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2014. 05. 26,

Bevezetés

Az allamhéztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torveny, valamint a kéltségvetési szervek belsg
kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérsl szél6 370/2011. (XIL.31) Kormanyrendelet
alapjan Bonyhadi Kozs Onknrmzinyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) fiiggetlenitett
belsé ellendrzésére vonatkozé eljarasi rendet jelen Belsé Ellendrzési Kézikonyv tartalmazza,

A Hivatal belsd pénziigyi ellenérzési rendszere

A belsé pénziigyi ellendrzési rendszer alapvetd célja szamot adni arrol, hogy az

allamhéaztartasi pénzeszkozbkkel, vagyonnal szabélyszeriien, szabalyozottan, gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak-e.

Pénziigyi ellendrzési rendszer elemei:

— folyamatba épitett, eldzetes &s utdlagos vezetéi ellendrzés, FEUVE Szabalyzat
tartalmazza (tovabbiakban:FEUVE),
— az dnkorményzat belsé kontrollrendszerét a Belsd Kontroll Kézikényv tartalmazza

— fliggetlenitett belss ellendrzési tevékenység. A fiiggetlenitett belss ellendrzés szabalyait
jelen Kézikényv tartalmazza.

A Kézikinyv az alidbbiakat tartalmazza:

a bizonyossdgot adé és a tandcsadoi tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyt,

a belsd ellentrzés hatdskérét, feladatait és céljait meghatirozé belss ellen6rzési
alapszabalyt,

a belsé ellendrzés funkcionalis figgetlenségét bemutatd szervezeti abrat,

a belso ellendrzési tevékenységre vonatkozé belsé szabalyokat és eljardsokat, modszertani
Utmutatokat, az egyes ellendrzési modszerek fobb Iépéseit, szakaszait,

a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockézatelemzési modszertan leirasast,

a belsd ellendrzési tevékenység min8ségét biztositd szabalyokat,

az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintékat

az ellenérzési jelentések szerkezetére, tartalmara vonatkozé eldirasokat,

az ellendrzési megéllapitasok hasznositasénak nyomon kévetését

az ellenbrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazando eljarast,

belsé ellenérok folyamatos tovabbképzésére vonatkozo alapelveket,

kiilsé szakérték bevondsara vonatkozé elGirasokat.
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Vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok:

» Az dllamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovébbiakban: Aht.),

» Magyarorszdg helyi 6nkorményzatairél sz6lo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.),

> Akozszolgdlati tisztviseldkr6l sz616 2011. évi CXCIX. térvény (a tovébbiakban: Kt.),

» A Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992..évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.)

» Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl sz6lo  368/2011. (XIL31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.), )

> A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belséd ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(XIL.31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Bkr.)

> Polgéri Térvénykonyv 2013. évi V. térvény

» Polgari perrendtartasrdl szold 1952, évi 111 torvény

» Szabilysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél

sz016 2012. évi IL. térvény

A Kézikdnyvben szerepld ,,vezetok” megnevezés alatt a Hivatal osztdlyvezetdit értjiik.
A Kézikényvhoz iratmintak tartoznak, melyek 4 csoportot alkotnak az alabbiak szerint:
A csoport: Altalanos iratmintak

B csoport: Ellenérzési listak

C csoport: Tervek

D csoport: Nyilvantartasok

A Bkr. el6irdasai értelmében a Hivatalndl a belsé cllenérzés kialakitasarsl és
mikddéséhez sziikséges forrasok biztositisardl a jegyz6 kiteles gondoskodni.
A Hivatal a bels6 ellendrzési feladatok ellatasara belst ellen6rzési egységet hozott létre. Az
cgység 2 belsd ellenérbél all:

- 116 belsd ellendrzési vezetd

- 1 16 bels6 ellendr

A Hivatal bels¢ ellenérzése ellatja:

» Bonyhadi Kozés Onkormanyzati Hivatala belsé ellendrzését, tovabba a Szamviteli
Politikdban meghatarozott gazdalkodo szervezetekre

> Bonyhad Varos Onkormsnyzat intézményeinek belsé ellenérzését

» A Volgységi Onkorményzatok Tarsuldsa és trsult Onkormanyzatai valamint
intézményeinek belso ellendrzését

A tovabbiakban, a Kézikonyvben ahol kaltségvetési szerv alatt:

- a Hivatalndl végzett ellenérzés esetén a Hivatalt, (ebben az esetben koltségvetési szerv
vezetdje a jegyzl)

- az intézményeknél végzett ellenbrzés esetén az intézményt értjilk (ebben az esetben
koltségvetési szerv vezetdje az intézményvezetd)

A Kézikényvet a Bkr. el6irdsai értelmében a belsd ellendrzési vezetd rendszeresen, de
legalabb kétévente koteles feltilvizsgalni, és a — jogszabalyok vagy moédszertani ttmutatok
véltozasai illetve egyéb okok miatt — szitkséges modositasokat atvezetni.

Bonyhddi Kézds Onkormdnyzati Hivatal
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L. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatirozo
belso ellendrzési alapszabaly (charta)

A Bkr. 17. §.(2) ponija szerint a belsd ellendrzési kézikonyv része a belsd ellendrzési alapszabdly.
A Hivatal az alapszabdlyban régziti:

a belsd ellendrzés céljdt és feladatait,

a belsd ellendrzési vezeld beszdmoldsi kitelezettségéi,

a belsd ellendrzés fiiggetlenségének biztositdsdnak kotelezettségér,

a belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr felelésségi korét,

a belsd ellendrzés hatdskorét,

a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardokat

YVVVYVYY

I.1. A belsd ellenérzés célja és feladata

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellen6rzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzitt szervezet miikgdését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzeés
rendszerszemléletli megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi €s belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

A belst ellen6rzés feladatainak ellatdsa érdekében elemzéseket készit, informacidkat gyljt és

értékel, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a jegyzé, az ellenérzott koltségvetési szerv vezetbje

¢s a polgdrmester szamadra a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata — és ennek soran elegendd bizonyitékkal

alatamasztva, megfelelé bizonyossdgot adni arra vonatkozéan —, hogy a vezetés 4ltal

kialakitott és muikodtetett belsé kontrollrendszer, kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitési
rendszerek €s eljarasok megfelelnek-e az alabbi kévetelményeknek:

» a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszere képes felismerni, és azokat megfeleléen kezelni,

» szervezeten beliili egyiittmiikodés megfeleld,

» a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfelels idében rendelkezésre allnak,

» az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban és szabalyzatokban foglalt
rendelkezéseknek, valamint 6sszhangban van a nemzetkozileg elfogadott standardokkal,
¢s a allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett iranymutatasokkal és médszertani
utmutatokkal,

» az eszkozokkel és forrdsokkal takarékosan és hatékonyan gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak,

» akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak,

» a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
mindsége megfeleld és folyamatos korszeriisitése biztositott,

> a rendszerek és eljarasok — beleértve a fejlesztés alatt allokat is — teljesek és biztositjak,
hogy az ellendrzések megfelelé védelmet nytjtanak a hibak, szabalytalansigok és egyéb
veszteségek elkeriilésére, valamint, hogy az eljardsok Gsszhangban vannak a szervezet
atfogd céljaival és célkitlizéseivel,

» a koliségvetési szervet érinté jogszabalyok, illetve egyéb kotelezd érvényll szabdlyok
valtozasaira a szervezet iddben és megfeleléen reagal.

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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A belsd ellendrzés végrehajtasa soran feltart, a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszer
hatékonysdgénak, mindségének javitasara vonatkozé lehetéségekrdl a vezetést tajékoztatni
kell. A belso ellen6rzés — mint vezetGt timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetbket azon felelésségiik aldl, hogy a kockdzatokat kezeljék, illetve a pénziigyi iranyitési
és ellen6rzési rendszert mitkodtessék. A belsé ellenérzés a szervezet pénziigyi irdnyitasi ¢s
ellendrzési rendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk felelésségi korébe tartozik.

A belsé ellenérzés ellendrzési hatokore kiterjed mind a kdzpontilag kiadott szabalyzatok,
iranyelvek, és eljardsok pontos betartdsanak ellendérzésére, mind a koltségvetési bevételek és
kiaddsok, valamint a koltségvetési szerv tevékenysége gazdasagossaganak, hatékonysaganak
¢s eredményességének vizsgalatara az allamhdaztartasi gazdalkodas atlathatosaga érdekében.

A belso ellenbrzés tanacsadoi tevékenysége az alabbiakra terjed ki:

Y/

vezetdk tdmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok megfogalmazasaval, azonban a déntést
a vezetdségnek kell meghoznia,

humaneréforras-kapacitasokkal valé racionalisabb gazdalkodésra iranyulo tanacsadas,
pénzligyi, targyi €s informatikai er6forrasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra iranyuld
tanacsadas,

a vezetOség szakértdl, tandcsadoi tdmogatdsa a kockdzat- és szabalytalansigkezelési
rendszerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,
javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességégének
novelése €s a belsd kontrollrendszerek javitds, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

» konzultacié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

v v

Y

Y YV

1.2. Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

= aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellentrzési jelentéseket;

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

* rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirsl, a tervtdl valo eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellenérzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

* a koltségvetési szerv vezetGjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, koérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasiban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

Bonyhddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
5. oldal



Belsd Ellendrzési Kézikinyv
2014. 05. 26.

I.3. Fiiggetlenség

Szervezeti fiiggetlenség

A belst ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. §
(1) bekezdésének megfelelden a belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység
kozvetlentl a koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
tertiletekt6l elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlentil a
koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg. A bels§ ellenérzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belso ellendrok a belsd ellenérzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetbje olyan vezetSi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten belil, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
vegzO szamara feladatai teljesitését, tovabba ily mddon a belsd ellendrzés hatokoérének
meghatdrozasa, a vizsgélat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen térténhet.
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eloirdsainak, valamint a kéltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelel6en kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetOje koteles biztositani a belsd
ellendrok funkciondlis fliggetlenségét, A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A bels
ellenér bizonyossdgot add ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelis
miniszter &ltal kozzétett belsd ellendérzési standardokkal Osszhangban 1év6 tanicsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasiba nem vonhaté be.

A belso ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére az alabbiakra nem terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil ess végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= peénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

" a szervezet barmely, nem a belsd ellenérzési egység altal alkalmazott munkatirsa
tevékenységének irdnyitaséra, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egylitt 4attekintik és elemzik a
belsd ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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I.4. FelelGsség

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

>

»

\4

annak biztositdsa, hogy minden, a bels6 ellenérzés hatokdrébe tartozo ellendrzés, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon,

a belsé ellendrzési egység eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai €s operatlv irdnymutatds megaddsaval, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen,

a kockdzatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési terv kidolgozasa, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdéket is figyelembe kell venni. Az
ellenOrzési terveket és azok mddositasara iranyulé javaslatokat az ellendrzési vezetd
koteles a jegyzének €s az érintett koltségvetési szerv vezet§jének jovahagyasra benyujtani,
a jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szervek vezetdi
felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is,

a koltségvetési szerveknél mikodé fobb funkecidk, valamint az j vagy atalakuld
szervezetli egységek, feladatok és folyamatok, valamint ezek kialakitdsaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos problémak értékelése,

évenként beszdmol6 készitése a jegyz6é szamdra, amelyben Gsszegzi az ellendrzések
megallapitasait,

a jegyz0 tajékoztatasa a belso ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és azokhoz
mérten elért eredményekrol,

a kiilsé ellenérok és a jogalkotok munkdjanak figyelemmel kisérése annak érdekében,
hogy a bels6 ellenérzés a koltségvetési szervek miikodését — ésszerli koltségkihatas
mellett — optimalisan lefedje.

I.5. A belso ellenorzés hataskore

A belsd ellenérzés hatdskéri felhatalmazésat az Aht. és a Bkr. hatdrozza meg,

A jegyz6 hataskore kiterjed az alabbiakra:

»

\;_

v

Y

YV Y ¥V

gondoskodik a belsd ellendrzés kialakitasardl és muikddéséhez sziikséges forrasok
biztositasarol,

felelés a belsd ellenorok funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségének
biztositaséaért, és ezt a feleldsséget masra nem ruhazhatja at,

a belsé ellendérzési vezetd személyét érinté Osszeférhetetlenség esetén az
Osszeférhetetlenség okdnak tudomasara jutdsatol szamitott 10 napon beliil hataroz. A
dontés meghozataldig a belsd ellendrzési vezetdt az Osszeférhetetlenséggel
Osszefliggésben az ellendrzési tevékenysége aldl fel kell menteni,

elkésziti, és a belsd ellendérzés rendelkezésére bocsatja a Hivatal végrehajtasi, pénziigyi
lebonyolitasi és ellendrzési folyamatainak leirasat tartalmazo ellendrzési nyomvonalat,
jovahagyja a stratégiai és az éves ellenorzési tervet,

gyakorolja az egyetértési jogat az éves ellendrzési terv modositasakor,

javasolja a soron kiviili ellendrzést,

a belso ellenorzési vezetd megbizodlevelét alairja,

Bonyhddi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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» a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek, €s a vonatkozd hataridék

megjeldlésével az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil intézkedési

tervet készit,

az elfogadott intézkedési tervet megkiildi a belsd ellenorzési vezetd részére,

felelos az intézkedési terv végrehajtasaért, illetve annak nyomon kivetéséért,

felelds az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért. Az éves ellendrzési jelentést megkiildi a

polgarmesternek legkésébb a targyévet kévetd év februdr 15-€ig, aki az éves ellendrzési

jelentést, valamint az énkorményzat feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek éves

ellendrzési jelentései alapjan készitett éves sszefoglalé ellendrzési Jelentést a képvisels-

testiilet elé terjeszti

» az ¢ves ellendrzési jelentésben a belsé ellenérzés altal tett megallapitasokat és
javaslatokat hasznositja.

Y Vv

7

A belso ellendrzést végzé jogai:

A belsé ellenér feladatainak maradéktalan ellatédsa érdekében az ellenérzott szerv barmilyen
helyiségébe beléphet, szaméra akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz,
adathoz €s informatikai rendszerhez, tekintettel az ellendrzitt egység biztonsagi elbirdsaira és
munkarendjére.

Kérésére az ellenérzott szerv bérmely dolgozéja koteles szoban vagy frasban informéacidt
szolgaltatni.

A belsd ellendrzést végsd személy az ellenérzott szervnél:

» aszolgalati titkot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és

» mas dokumentumokba is betekinthet, azokrél masolatot, kivonatot kérhet, illetve

» személyes adatokat kezelhet, a jogszabalyokban meghatirozott adat- és titokvédelmi
eldirdsok betartasaval.

A belsé ellenér hataskore az aldbbiakra nem terjed ki:

» az ellenOrzott szervek barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében vald
részvétel,

» peénziigyi tranzakciok kezdeményezése vagy Jovahagyédsa a belsé ellenérzési egységre
vonatkozokon kiviil,

» a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatéarsa
tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a munkatérsak meghbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy més egyéb modon segitsék a belsé ellendréket.

A belsé ellenér kotelezettségei:

A belsé ellendr kiteles:

> ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani,

> atevékenységének megkezdésérsl az ellendrzitt szervezeti egység vezet$jét tajékoztatni,
¢s megbizolevelét bemutatni,

» objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és kortilményeket
megvizsgalni,

> megéllapitasait targyszerfien, a valosdgnak megfeleléen frasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékokkal aldtdmasztani,

» amennyiben az ellendrzés sordn biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést kell tennie a jegyzének,

Bonyhddi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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%

v

ellendérzési jelentést késziteni, az ellendérzési jelentés tervezetét az ellendrzétt szervezeti
egység vezetdjével egyeztetni,

az ellendrzési jelentés alairdasat kovetden az ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési
vezetonek atadni,

ellendérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik,
(Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot tenni)

az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
merlll fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében az
Intézmény vezetdjének atvételi elismervény ellenében atadni,

a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni,

a tudomdsara jutott allami, szolgalati és iizleti titkot megbrizni, (ezzel kapcsolatban
titoktartasi nyilatkozatot tenni)

az ellenérzés sordn készitett iratokat és iratmintédkat az ellendrzés dokumenticiojaban
megaorizni.

1.6. Belsd ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eléirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett modszertani ttmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti bels szabélyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezet6 dltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
bels6 ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Bonyhddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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II. Belso ellenérokre vonatkozo szakmai etikai kodex

Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzo szem€ly munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a bels§ ellenérzési vezetd 4ltal - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta megfelelé alkalmazasaval -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje éltal jovéhagyott belsd ellendrzési kézikonyv
szerint végzi.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjén a bels ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
cllen6rzési tevékenységet az éallamhdztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik,

A szakmai etikai kédex tartalmazza a belsé ellendrik tevékenysége sordn kovetends alapelveket,
melyek a kivetkezk:

> feddhetetlenség,

> fiiggetlenség, targyilagossdg és partatlansdg,
¥ titokiartds,

> szakértelem,

P egyiittmiihodés,

> Gsszeférhetetlenség.

Az etikal kodex vonatkozik minden személyre és szervezetre, akik a Hivatalndl &s az
onkormanyzat intézményeinél belsd ellendrzési tevékenységet folytatnak. Az etikai kodex
megalkotasdnak célja a belsd ellendrzési szakmén beliili etikai kultira erdsitésének
elémozditasa €s a vonatkozo etikai szabalyokra figyelemmel a belsé ellenérok magatartasi
szabélyait rogzité olyan kovetelményrendszer felallitasa, amelyet a belsd ellenéroknek
feladatuk ellatdsa soran kévetniiik kell.

Az ellenérok munkajanak és magatartdsanak mindenkor és minden kériilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. A feladat végzése sordn elkivetetett hiba, a maganéletben
tantsitott méltatlan viselkedés rossz fényt vethet az allamipazgatasra, az ellenérzés
rendszerére €s az ellendérok tisztességére, megkérdéjelezi az ellendrzés megbizhatosagdt és
szakértelmét. Az etikai kodex elfogadasa, a kodexben megfogalmazottak betartisa
ugyanakkor noveli a bizalmat az ellenérok és munkajuk irant.

Feddhetetlenség

A bels6 ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellenér szakvéleménye iranti bizalmat.

A belsé ellendr:

» munkdjat becstilettel, a téle elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel
¢s feleldsséggel végzi,

» avonatkozo jogszabalyoknak ¢és szakmai kvetelményeknek megfelelden végzi munksjat,
alakitja ki szakvéleményét,

» tartozkodik minden olyan tevékenységtél, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabdlyzatot sért, illetve nem mélté a bels® ellendrzési szakmahoz,

> tiszteletben tartja az ellen6rzétt szervek céljait, hozzgjarul azok megvaldsulasdhoz, illetve
munkdjdt a kozérdek szem eldtt tartasaval végzi.

Bonyhddi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansag

A belso ellenér minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiill jar el barmely tevékenység

vagy folyamat vizsgdlatanal az informacio gy(jtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint

allasfoglalésok kialakitasa és kizlése sordn. A belso ellenér megOrzi fiiggetlenségét a vizsgalt

szervezetl egységtol, illetve az egyéb kiilsd érdekcsoportoktdl. A belsé ellendr minden

lényeges és jelent6s koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem

befolyéasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsd ellendr:

> tartdzkodik minden olyan tevékenységtél vagy kapcsolattol, amely csorbithatja

értékitéletének partatlansagat, illetve amely a Hivatal érdekeit sértheti,

politikai befolyastdl mentesen végzi tevékenységét,

olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a kovetkeztetések

kizérdlag a éllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési

standardokban foglaltakkal Osszhangban 1év6, megfeleld és elegendd ellendrzési

bizonyitékokon alapulnak,

» mnem fogadhat el olyan ajandékot, juttatast vagy jogosulatlan elényt, amely befolyasolhatja

objektiv szakmai véleményének kialakitasat,

jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a

vizsgalt tevékenységrol sz6lo ellenorzési jelentés teljességét,

» mérlegel minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott
informaciot és véleményt, azonban azok megalapozatlanul nem befolyasolhatjak a belsé
ellendr sajat kovetkeztetéseit.

Vv

A7

Titoktartas

A bels6 ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott adatot és

informaciot. Megfelel6 felhatalmazas nélkill ezeket az informacidkat nem hozhatja

nyilvanosségra, illetéktelen személyek tudomasara, kivéve amennyiben az informacié kozlése
jogszabalyi vagy szakmai kitelessége.

A belso ellendr:

» a tevékenysége soran tudomésara jutott informacidkat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskodik,

» a tudomdsdra jutott adatokat, informicidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eloirasokkal ellentétes modon, mas intézmények, illetve személyek javara
vagy karara, a Hivatal vagy az ellenorzott szerv érdekeit €s a kozérdeket sérté modon nem
hasznalhatja fel.

A belso ellendr koteles titoktartdsi nyilatkozatot tenni, amelynek mintajat jelen Kézikényv

A/l szdmui iratmintdja tartalmazza.)

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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Szakértelem

A belso ellendrzési tevékenységet a belsd ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem €s tapasztalatok birtokéban latja el.

Koltségvetcsi szervnél belsé ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4) bekezdésében
meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély annak adhato, aki
megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak. Tovébba a Bkr. 24. §-a tartalmazza a belso
cllenérre vonatkozo ltalanos és szakmai kovetelményeket.

Belsé ellendrzési tevékenységet legalabb az aldbbi kévetelményeknek megfeleld biintetlen
clééleti magyar allampolgar lathat el, tovabba aki két éves ellendrzési, koltségvetési,
pénzligyi, szamviteli vagy az adott kéltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlatot és rendelkezik

> szakirdnyu fels6foku iskolai végzettség (jogész, kozgazddsz, okleveles kézgazdasz,
gazdasaginformatikus, informatikus kézgazdasz, igazgatasszervezé, okleveles igazgatas
szervezd, okleveles kozigazgatasi szakérté, okleveles kozigazgatasi menedzser)
» olyan foiskolai vagy egyetemi végzettség, amely a konyvviteli szolgaltatast végzik
nyilvantartasba vételérol szolo 93/2002. (V.5.) Korm. rendelet szerinti nyilvéntartasba
vételt lehetdvé teszi
mas felséfoka iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem a fent felsoroltakban
meghatdrozott felsofoku végzettség és emellett
o okleveles pénziigyi revizori,
e pénziigyi-szamviteli szakellenori,
e okleveles kdnyvvizsgaléi,
e koltségvetési ellendri,
meérlegképes kdnyveldi,
e a Bels6 Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA)
képesitése,
e az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA)
e kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértoi,
o felséfokua koltségvetési, vagy
o felséfoku dllamhaztartési szakképesitéssel rendelkezik.

Y/

A Hivatalndl a bels6 ellenérok fenti kovetelményeknek vald megfelelését az Altalanos
ellenérzési mappaban 1évé megbizolevélhez csatolt bizonyitviny madsolatok, illetve a
jogviszony meglétérol sz616 nyilatkozat igazolja.

A belso ellenér koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
véltozasokbol ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni.

Ennek érdekében kétévente koteles szakmai tovabbképzésben részt venni és kiilon
Jjogszabdlyban el6irt esetekben vizsgat tenni.

Bonyhiddi Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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A belsé ellendr:

» kizarolag olyan ellenérzést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges ismeretekkel,
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiils$ szakértd bevonasarol,

» a belst ellenérzési tevékenységet a allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett, a

Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének standardjain alapuld irdnymutatasokkal,

ajanlasokkal és modszertani Gtmutatdkkal 6sszhangban végzi,

torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat és mindségét folyamatosan

tejleszteni.

Y

Egyiittmiikodés

A belso ellentr koteles olyan magatartast tanusitani, amely elésegiti az ellenérok kozotti és a
szakmadn beliili egytittmikodést és jo kapcsolatok kialakitasat,

A belsé ellenor:

» egylittmitkddés révén eldsegiti a szakmai fejlodést,

» egyiittmiikodik kollégaival.

Osszeférhetetlenség

A belso ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezetd tekintetében fenndlld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6 ellenér a vizsgalt szervezet szaméra ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellenérzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az §sszeférhetetlenségi szabélyok betartasara.

A belso ellendr osszetérhetetlenségi nyilatkozatot koteles tenni, amelynek mintajat az A/2.
iratminta tartalmazza.

Bonyhddi Kézos Onkormdnyzati Hivatal
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I11. Belsé ellen6rzés funkcionalis fiiggetlenségét bemutato
szervezeti abra

A belsd ellendrok funkciondlis fiiggetlenségét bemutatd szervezeti dbrdr a Hivatal a sajdtossdgainak,
az Aht., valamint a Bkr. eldirdsainak megfelelden kell elkésziteni.

A Bkr. a jegyzo kizarolagos feleldsségi korébe utalja a belsd ellendr funkcionalis — feladatkori
€s szervezeti — fliggetlenségének biztositasat.

A belso ellendr funkcionalis fiiggetlenségét konkrétan a kvetkez6k biztositjak:
tevékenységét a jegyzonek kdzvetlentil alarendelve végzi,

- az ellendrzé munkan kiviil mas tevékenység ellatdsaba nem vonhato be,
ellenérzd6 munkdja végzése soran — a jegyz0 javaslatanak figyelembe vételével —
objektiven, befolyastdl mentesen jér el,
munkdjdt a jogszabalyok, a bels0 szabalyzatok, a belsd ellendrzési standardok, a
dllamhdztartasért felelds miniszter altal kozzétett mddszertani utmutatdk és e kézikonyv
eloirdsai alapjan végzi.

Y YV

v

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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IV. A belsé ellen6rzési tevékenységre vonatkozo belsé szabalyok
és eljarasok, kockazatelemzés

A Belsd Ellendrzési Kézikonyv a belséd  ellendirzési tevékenységel és annak elemeit azok
Jolyamatjellegének megfeleléen mutatja be. A belsé ellendvzési Jolyamat legfébb elemei, Iépései a
kovetkezdk:

» tervezés elSkészitése,
kockdzatelemzés,

tervezés,

végrehajlds,

Jelentéskészités,

nyomon kovetds, utévizsgdlat.

YVVYVYVVYY

A belsd ellendrzés a miikodési folyamatokat elemzi, abbél a szempontbol, hogy a kockazatok
kezelésére szolgdld kontrollok megfeleléségét értékelie. A belsd ellenérzés a miiksdési,
tevékenységi folyamatokbol indul ki mikézben 6nmaga is egy kontroll folyamatot képez a
Hivatal és a koltségvetési szervek iranyitasi és szabalyozasi rendszerében.,

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal



Belso Ellenorzési Kézikonyy
2014. 05. 26.

Hataskor matrix

Eelelosség

Szervezet
vezetoje

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremiikido

1 |A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozataldnak tdmogatisa a meglévé ¢és javasolt
mikodési  folyamatok  és  eljarasok  ellen6rzési
komyezetének éllapotarol kialakitott belsd és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

esi

| Belsg ellendrz

|
|

Y%

| vezeto

Vizsgalatvezeto

i Belso ellenorzesi

| munkatars

2 | A belséd ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsdé ellenérzési
alapszabalyban ¢s a kézikdnyvben lefektetett, nemzetkizi
¢s hazai belso ellenérzési standardoknak megfeleléen.

IV

3 | A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinécioja.

4 | A  bels¢ ellenérzési kézikonyv elkészitése ¢s
feliilvizsgalata.

5 | A belso ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése ¢s megkiildése

6 | A bels6 ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértok |
felé.

7 | A belsd ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudédssal, képességekkel ¢és gyakorlattal
rendelkeznek.

8 | A belso ellenordk éves teljesitményének értékelése. J

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.

Bonyhddi Kézos Onkormdnyzati Hivatal
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€norzesi

munkatars
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Vizsgalatvezeto

Szervezet
yvezetoje
vezeto
Belso ell

J: jovahagyo: V:végrehajté; K: kozremiikodé

10 | Az ellendrzések megéllapitasainak jelentése a szervezet
vezetje részére, beleértve a feltart csalasok és Y, K K
szabélytalansagok gyantjanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellenérzésrd] nyilvantartas vezetése és

M v K K
nyomon kovetése,
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J \Y K K
13 | Az éves tervezés eldkészitése. J v K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése, 1 AV K K
15 | A kockazatelemzés eredményével Osszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése. I v K K

16 | Az ellenérzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
cllatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szold értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

J IV K K

17 | Az ellen6rzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodd
ellendrzési stratégia meghatarozasa. VA Y K

18 |Az ellen6rzés hatdkorének meghatarozasa, amely
megfelelden kielégiti az ellenérzés célkitiizéseit. vV K

19 | Az ellentrzési  célkitiizések eléréséhez  sziikséges .
er6forras-allokacié meghatarozasa. I K K

20 | Az ellen6rzési program elkészitése. NV |V K

Bonyhddi Kizis Onkormdnyzati Hivatal
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21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gy(jtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.

JIV

22

A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellenérzott teriilettel (ellendrzést
megel6zd  értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszElés, zard megbeszélés).

A%

23

Az ellendrzési jelentés elkészitése.

IN

24

Az ellenorzési jelentés lezarasa és megkiildése.

V/K

25

Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon
kovetése.

AY

26

Az ellenbrzést  kovetd felmérd lap  kikiildése,
Osszegylijtése és értékelése.

AY%

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista Kitsltése
annak biztositdsa ¢rdekében, hogy minden ellendrzési
lépést elvégeztek.

AY

Bonyhddi Koziés Onkormdnyzati Hivatal
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A bels0 ellendrzési tevékenység folyamata, és a folyamat egyes [épéseiért felelds

Folyamat, lépés

FelelGsség

1. Tervezés elokészitése

e Akoltségvetési szerv funkcidjanak,
céljainak megértése
o Kockazatelemzés

belso ellendrzési
vezetd/kommunikacio a
koltségvetési szerv
vezetdjével

2. A belsé ellendrzés tervezése

e Eréforras elosztas
o Stratégiai terv elkészitése
e LEves terv elkészitése

belsé ellendrzési vezetd +
koltségvetési szervek vezeti
+ jegyzb jovahagyésa

3. Ellendrzésre vald felkésziilés

e Végrehajtas tervezése/ellendrzési program
e Adminisztrativ felkésziilés

belsé ellendrzési vezetd, belsd
ellenér

4. Az ellenérzés végrehajtisa

e Nyitd megbeszélés

ellendrzott egység vezetdje,
belsd ellentr

o Interjuk, tesztelés, bizonyitékok gytjtése

belsd ellenér

e Lgyeztetd megbeszélés

belsd ellendrzési vezetd,
ellendrzott egység vezetdie,
bels6 ellenér

5. Belsé ellendrzési jelentés

az elkészitésért és a
tartalomért a bels6 ellendr

A jelentés lezarasa, megkiildése

belsd ellendrzési vezetd,
jegyzd

Intézkedési terv

jegyz6, ellendrzott szervezeti
egység vezetdje

Utodellen6drzés

belsé ellendrzési vezetd

Bonyhddi Kozis Onkormdnyzati Hivatal
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IV.1. A belso ellen6rzési tevékenység iranyitiasa

A Bkr. 22. §. alapjan a belsé ellendrzési vezetd feladatai:

>

}

7

A vd

vV

Y

Y/ 7

v

a Belsé Ellenorzési Kézikonyv elkészitése, rendszeres (legalabb kétévenkénti)
feliilvizsgalata, aktualizalasa,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek &sszedllitasa, a
képviseld testiilet, illetve a koltségvetési szerv esetében a vezetdjének jovahagydsa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak nyomon kivetése,

a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa,

az ellenérzések 6sszehangolasa,

megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara
jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzének, amelynek elmulasztasaért
vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik,

amennyiben az ellenérzés sordn blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztés vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezet§jének a haladéktalan tajékoztatdsa as javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

az ellendrzés lezardsat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv szadmara
megkiildeni,

az éves ellendrzési jelentés Bkr. szerinti dsszedllitdsa,

gondoskodni arrél, hogy a belst ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a
belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok és érvényesiiljenek a
allamhéaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok,

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a koltségvetési
szerv vezetGje altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol.

évente értékelni a belsd ellenérzés targyi, személyi feltételeit és javaslatot tenni az jegyzd
részére a feltételek és az éves terv Gsszehangolasara,

a jegyzot az é€ves ellendrzési terv megvalositdsarol, és az attol vald eltérésekrdl
tajékoztatni,

a allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd
figyelembevételével kialakitani és mikddtetni egy olyan nyilvantartasi rendszert, amellyel
a belsd ellendrzési jelentésben tett megallapitdsok és javaslatok alapjan késziilt
intézkedési terven foglalt feladatok

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi €s
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belso ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk.

A jegyz0 feladatai:

>
5

3

az éves ellenOrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo ellendrzési jelentés Gsszeallitasa,

az éves ellendrzesi jelentést megkiildi a polgarmester részére a targyévet kovetd februar
15-ig, aki a képviselo-testiilet elé terjeszti a zarszamadasi rendelet-tervezettel egyidejlileg
az éves ellenérzési tervet a polgarmesternek elkiildeni, aki a targyévet megelézd év
november 15-ig a képviselo-testiilet elé terjeszti.

Bonyhddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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IV.1.1. Bels6 ellenéri humaneréforras-gazdalkodds, a belsé ellenérok
folyamatos tovabbképzésére vonatkozé alapelvek

A Hivatalndl belsé cllenérzési tevékenységet a Bkr. 24. §-aban foglalt 4ltaldnos és szakmai
kovetelményeknek megfeleld belsé ellendr lathat el.

A belsé ellenérgk folyamatos tovabbképzésére vonatkozé alapelvek

A bels6 ellendrzési vezetd éves képzési tervet készit, és, amelyet a jegyzd hagy jova. A
képzési tervet minden évben aktualizalni kell.

A belsé ellendrok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén jogszabélyban eldirt esetekben
vizsgat tenni.

Osszeférhetetlenség

Az ellen6r nem vehet részt a bizonyossagot adé tevékenységben, ha:

» az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének, vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény hatalybalépésével 6sszefiiggs
atmeneti ¢s felhatalmazé rendelkezésekrél sz016 2013. CLXXVIL. térvény szerinti kozeli
hozzatartozdja,

» korabban az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének munkaltatoi jogkore

ald tartozott, a jogviszony megsz{inésétdl szamitott harom éven beliil,

az ellenérizendd szaktertilettel vagy intézménnyel kozos, illetve kapesoléds program vagy

feladat végrehajtasaban kozrem{ikodott, a program lezarasat illetve a feladat elvégzését

kovetd egy éven beliil,

az adott bizonyossagot add tevékenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbdl nem

vérhato el.

A bels6 ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevékenységet,

ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobbi

elrendelt ellendrzéstdl.

Y

Belsd ellenori 1étszam

A Bkr. 15. § (5) bekezdése alapjan a Hivatalnal foglalkoztatott belsd ellenérsk szamat
kapacitas-felmérés alapjan gy kell megallapitani, hogy az aranyban alljon a szervezet altal
ellatott feladatokkal, a kezelt eszk6zok nagysdgéval és a stratégiai tervben foglaltakkal.

A fentiek szerint elkészitett felmérést minden évben aktualizalni kell.

Kulesfontossagu teljesitménymutatok

A kulesfontossagu teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény mérészdmok, amelyek
lehetove teszik a belsé ellendrzési vezetd szaméra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsé ellen6rzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitmény mutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkadra szam, elfogadott javaslatok szama, az ellen6rzési terv végrehajtasa, stb.
segiti a belsd ellendrzési vezetét abban, hogy dsszehasonlitést végezzen a belsd ellendérzés
adott iddszakra vonatkozo teljesitményével kapesolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van szikség.

Bonyhddi Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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A KTM-eket az éves ellenorzési tervben meghatdrozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellen6rzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A belsd
ellendrzési vezetonek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan
az egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsd ellen6rzési vezetd
ki tudja szdmolni a KTM-eket.

A belsé ellenérzés altal hasznalt KTM-ek listaja az A/4. szdmii iratmintdban, és az
ellendrzések nyilvantartasanak mintanyomtatvanya a D/1. szdmil iratmintaban talalhatok.

IV.1.2. A belso ellenorzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

A bels6 ellenérzési vezetd feleldssége gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési
tevékenys¢g soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység mindségi
végrehajtasat biztosito eljarasok.

A belsé ellenérzési vezetdének ezért olyan eljarasokat kell kialakitania és mikddtetnie,
amelyek biztositjak és folyamatosan fejlesztik a minéséget a teljes belsé ellendrzési
tevékenységre vonatkozoan, és egyben azok hatékonysdgat folyamatosan figyelemmel
kisérik. A mindségbiztositasi eljarasokat gy kell megtervezni, hogy az segitse a belsd
ellenérzést abban, hogy tevékenységével a szervezet miikodésének gazdasigossagat,
hatékonységat €s eredményességét javitsa, valamint bizonyossdggal szolgaljon arra, hogy a
belsé ellenérzési tevékenység megfelel a vonatkozé magyar és eurdpai unios jogszabalyoknak
és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellenorok Nemzetkozi Szervezete Szakmai Gyakorlati
Standardjainak, valamint a bels ellenorok szakmai etikai kodexének.

A belsé mindségbiztositasi €s fejlesztési eljarasrend tartalmazza a kovetkezoket:

» azellendrzések végrehajtasara vonatkozd megfelelo feliilvizsgalatot,

» rendszeres belsd értékeléseket és a mindség folyamatos nyomon kovetését,

» rendszeres kiilsé értékeléseket.

Feliilvizsgalat

A bels6 ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld

szakmai-vezetdi feltlvizsgalatat. A feliilvizsgalat kiterjed a tervezésre, a vizsgdlati, értékelési,

egyeztetési és utovizsgdlati folyamatokra egyarant. A feliilvizsgalat keretében a belsd
ellendrzési vezetd:

» az ellenorzés megtervezése soran megfeleld iranymutatasokat ad, és az ellendrzési
programot jovahagyja,

» ellendrzi, hogy a jovahagyott ellendrzési programot a tervezettnek megfeleléen
végrehajtottak, illetve a valtoztatdsokat jelezték, és azok megfelelé mdodon jovahagyasra
keriiltek,

» ellenorzi, hogy az ellenérzési munkalapok megfeleléen aldtamasszak az ellendrzési
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,

» biztositja, hogy az ellendrzés sordn a kommunikacié megfeleld, targyilagos, vildgos,
tomor, konstruktiv és megfeleld idében megtorténjen,

» biztositja az ellendrzési célkitlizések teljesiilését.

A belso ellenérzési vezetd teljes korten felel a feliilvizsgalatért, azonban kijeldlheti a belsd

cllendrzés terliletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatarsat a belsd ellendrok

munkdjanak feltilvizsgalatara.

A feliilvizsgalat kiterjed a munkatarsak képzésére és fejlesztésére, az alkalmazottak

teljesitményének értékelésére, az idéraforditas ellenbrzésére, illetve hasonld adminisztrativ

terliletekre is. Ennek megfelelden a belsd ellendrzési vezetod felelés az adott ellendrzés
elvégzésére kijelolt ellendr munkaido-raforditdsanak nyomon kovetéséért.

Bonyhddi Kozis Onkormdnyzati Hivatal
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Belsg értékelés és a mingség folyamatos nyomon kivetése

A belsé értékelések a belsd ellenérzés teljesitményének folyamatos feltilvizsgélatat jelentik. A

folyamatos feltilvizsgalatok az aldbbiak szerint végezhetdk:

» Ellendrzési listdk (checklist) és més, olyan eszkézsk alkalmazasa, amelyek biztositjak,

hogy az ecllen6rzési tevékenység soran a jogszabalyokban és a kézikényvben eléirt
cljarasoknak megfelelden jarnak el az ellendrék.
A belso ellendrzési tevékenységre és a teljesitmény értékelésére szolgédlé ellenérzé lista
segitséget nyijt az ellendrzés megtervezése és végrehajtdsa soran. Ezek az ellendrzési
listak segitenek biztositani azt, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették.
Az elvégzett ellenbrzési lépéseket a belsé ellendrzési vezetonek ellendriznie kell. Az
ellenérzés lezarasa soran ezeket a nyomtatvanyokat a kapcsolodd  ellendrzési
munkalapokkal egyiitt le kell fiizni. és a belsé ellendrzési vezetOnek ezeket feliil kell
vizsgalnia és ala kell irnia. (lasd B/1. szdmit irarminta: Minéségbiztositasi ellenérzd lista)

» Az ellenérzott teriilett6l, szervezeti egységtdl kapott visszajelzés,

Az cllendrzott egységektol érkezé, a belsé ellendrzés tevékenységére vonatkozéd
visszajelzések és vélemények Osszegytjtésének elsédleges eszkdze az ellendrzést kdvetd
felméres.

» A teljesitménymérési mutatok elemzése, pl. a felhasznalt munkanap, az elfogadott
javaslatok szdma, az ellenérzési terv végrehajtasa, stb.

A teljesitménymérési mutatok lehetdvé teszik a belsé ellendrzési vezet$ szamara, hogy a
belsd ellendrzés teljesitményét mennyiségileg is mérje és értékelje.

A belsd értékelés keretében a belsd ellendrzési vezetd folyamatosan figyelemmel kiséri a

belsé ellendrzési feladatok ellatasanak mindségét, és ezen értékelések alapjan nyomon koveti

azt 1s, hogy a megfeleld fejlesztéseket megtették-e.

A belsd értékelés eredményeit a belsd ellendrzés éves tevékenységérsl szolo jelentésében

ossze kell foglalni. Az elszémoltathatosag érdekében a belsd ellendrzés vezetd a belsd

mindségbiztositasi értékelés eredményeirol tajékoztatja a jegyzét.

Kiilsé értékelés

A belsd ellendrzés miikddésének kiilsé értékelését — mint mindségbiztositasi feliilvizsgalatot —
Gtévente legalabb egyszer ajanlott elvégeztetni egy szakképzett, fiiggetlen, szervezeten kiviili
cllenérz szervnek.

Ennek keretében a kiilso ellenérnek értékelnie kell, hogy a bels6 ellenérzési tevékenység
megfelel-e a vonatkozo hazai és eur6pai uniés jogszabalyoknak és kdvetelményeknek, illetve
a Belsé Ellen6rék Nemzetkoézi Szervezete szakmai gyakorlati standardjainak, a bels
ellenérok  szakmai etikai kodexének, valamint — ha sziikséges — javaslatokat kell
megfogalmaznia a belsé ellendrzési tevékenység fejlesztésére vonatkozoan.

A kils§ feliilvizsgalatot végzs szemelynek vagy szervezetnek a Hivataltsl és a belsé
ellendrzéstdl fiiggetlennek kell lennie. A feltlvizsgélatot olyan személyeknek kell végeznie,
akik a bels6 ellenérzés szakmai gyakorlatiban és a kiilss ertekelési eljarasokban egyarant
jartasak. Kiils6 értékelésre alkalmas, szakképzett személyek Iehetnek a feltigyeleti szervektél
erkezo ellenérok, kiilsd ellenérik, mas szakmai szolgaltatdst ny(jiok és a szervezeten kiviili
belso ellenérok, szakmai tandcsadok.

A feliilvizsgalat befejeztével az eredményekrél a feliilvizsgalatot vépzd hivatalos tajékoztatast
ad a jegyzének.

A tdjékoztatdsnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:
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» Ertékelés a belsd ellendrzési tevékenység vonatkozd hazai ¢és europai unios
jogszabalyoknak ¢és kovetelményeknek, illetve a Belsé Ellenérok Nemzetkszi
Szervezetének szakmai gyakorlati standardjainak, valamint a belsé ellenérék szakmai
etikai kodexének valo megfelelésérdl,

» Az Un. legjobb gyakorlatok megismerése és értékelése (egyrészt a felmérés sordn észlelt
legjobb gyakorlatok, masrészt a mas szervezeteknél hasznalt, de a vizsgalt belsg
ellenorzés éltal is alkalmazhato legjobb gyakorlatok kommunikalasa),

» A belso ellendrzési tevékenység fejlesztése érdekében tett javaslatok, ahol lehetséges,

» A belsé ellenorzési vezetd észrevételei és valaszai, amelyek tartalmaznak a feltart
hidnyossagokra vonatkozo intézkedési tervet és végrehajtasi hataridoket.

1V.1.3. Kiilso szakértok bevonasara vonatkozo eloirasok

A Bkr. 16 §. szerint belsé ellendrzési tevékenységet a Hivatalnal megbizasi jogviszony
keretében foglalkoztatott személy is ellathat.

A belsé ellenérzési vezetd javaslatot tehet a jegyz0 részére kiilsé szakérté bevonasdra az
alabbi esetekben:

» ideiglenes kapacitas-kiegészités

» specialis szakértelem sziiksége.

A jegyz0 a kiils6 szakértovel irasbeli szerzodést kot. A szerzédésben rogziteni kell:
> ateljesitendd szolgaltatasokat, az iranyadd jogszabalyokat (Aht., a Bkr., stb.),
» az egyéb feltételeket (pl. kapcsolattartds, hataridok, dijazas),

» azellenbrzes céljat, targyat, lépéseit,

» aszerzddés mellékleteként az ellenérzési programot csatolni kell,

A kiils6 szolgéltatd:

» a vonatkozd jogszabdlyok, valamint belsd ellendrzési standardok szerint latja el
ellendrzési feladatait.

» akiils6 szolgaltatonak is meg kell felelnie a 24.§-dban meghatdrozott feltételeknek.

» esetében ugyantgy vonatkoznak az etikai normak,

» jelen Belsé Ellenérzési Kézikonyvet és modszertani leirdsokat, valamint a ,nemzetkzi
legjobb gyakorlat™ kovetelményeit is maradéktalanul alkalmaznia kell, és ezt a
szolgéltatdi szerzodésben rogziteni sziikséges.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a Hivatal kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szakértok bevondsakor. A végrehajtando feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzédjon.

A kiils6 szakértoket is megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ala.

A belso ellenbrzési vezetd feladata minden kapcsolodo ellendrzési és tandcsadoi szolgaltatas,
megbizas koordindlasa és feliigyelete azért, hogy a munka megfelel0ségét és az esetleges
atfedések elkeriilését biztositani lehessen.
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IV.2. A belso ellenérzés tervezésének el6készitése, kockazatelemzés

A Bkr. 31. § (1)-(6) pontja alapjan a belsd ellendrzési vezetd feladata »a kockéazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Gsszedllitdsa, a jegyz6 jovahagyasa utan a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak nyomon kivetése™.

A tervezés elkészitése magaban foglalja a kockézatelemzést megelézé elékészitd lépéseket,
valamint magdt a kockéazatelemzést.

A kockazatelemzést megeldzé eldkészités soran a belsd ellendrzés:

> elemzi a kontroll kdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellen6rzési tervezés
soran figyelembe veendé valtozasokat,

» azonositja a folyamatokat és a folyamatgazddkat, és a vezetdkkel egyeztet az egyes

folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol.

értelmezi a szervezet célkitlizéseit,

a vezetOkkel koz6sen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt,

a vezetdket bevonva elkésziti a kockazatelemzési kritérium matrixot, amely a kockazatok

felmérésének elsddleges eszkéze,

A tervezes el6készitési folyamatét a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellenérok pedig

aktiv kdzremiikodésiikkel segitik a munkajat. A bels ellendrzés tervezésének elékészitésehez

hasznélhato ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozé B/2, szdmui iratminta tartalmazza.

YV VvV

IV.2.1. A tervezés elokészitésének lépései

A tervezés elokészitésének lépései a kovetkezdk:
altalanos felmérés,

a folyamatok és folyamatgazdak azonositésa,
bels6 ellendrzési fokusz kialakitésa,

a kritikus folyamatok elemzése,
kockazatelemzési kritérium-matrix elkészitése.

YV VYY

Altalanos felmérés

Az éltaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd s belsé kontroll kornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels§ ellendrzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
miikddési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informaciokat.

Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdbb miiksdési
kérdéseinek igy ,nyitott kdnyvként™ kell a belsd ellenérzés rendelkezésére allniuk.

A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellenérzési fokusz a jegyzd azon nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé
ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell iranyitania eréforrasait. A belsé ellendrzési
fokusz kialakitdsa a tervezés elokészitési folyamatanak egyik legfontosabb lépése. A belsd
ellendrzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti eréforras-allokacié
meghatarozasaban.
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A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd
ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani. A bels
ellendrzésnek az érintett vezetdkkel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a koltségvetési szerv
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrdsait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. A célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabol kritikus tényezoket
szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasdra irdnyuld megbeszéléseket fels6 vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szervek vezetdi és a belsd ellendrzés vezetdje. A kockazatelemzés és az
ellendrzés végrehajtasa sordan mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a
folyamatgazdakkal kozosen.

A vezetdk specidlis elvdrdsai

A vezetbknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezeték egyes, a szervezet milkodésével kapcsolatos f8bb elgondolasaibdl
adodnak (pl.: egy specidlis mikddési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni, ilyen lehet a belsé ellendrzés
bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység.

A vezetbk azon elvardsai, hogy az ellenorzési eréforrdsokat onkényesen kivdlasztott
ellenérzésekre hasznaljak fel, szintén megegyezés targyat képezik. Emellett a vezeték olyan
elvarasai tekintetében (ha vannak ilyenek), melyek a bels6 ellen6rzés alapvetd miikodési
rendjét célozzak, szintén megegyezés sziikséges.

A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

Az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi specidlis elvardsok alapjan a belsd
ellendrzési fokuszt a belsé ellenérzésnek és a vezetbknek kozosen kell kialakitania. A belsd
ellendrzési foékusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockéazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellenérzés a feladatainak ellatisa
érdekében koncentralni fog.

A kritikus folyamatok elemzése és a koltségvetési szervek vezetdivel valo egyeztetése

A mikodési folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,

kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:

> a belso ellentrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitlizés),

» a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitizés elérése
szempontjabol),

Ezt az elemzést a vezetdkkel kozdsen kell elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok

fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A kockazatelemzési kritérium matrix (KKM) elkészitése

A kockézatelemzési kritérium matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze Minden kockazat meghatarozhaté a
kovetkez6 kritériumok alapjan: a szervezet céljaira gyakorolt negativ hatésa és bekdvetkezési
valoszinisége alapjan.

A kontrollok értékelés¢hez megfelelé szempontok sziikségesek. A belsé ellen6réknek meg
kell vizsgalniuk azt, hogy a vezet6k milyen feltételek alapjan hatdroztak meg azokat a pontos
kritériumokat, amelyek a céloknak valé megfelelést biztositjak.
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A bels ellenérzés a vezetékkel egyiitt elészor rogziti az elemzési kritériumokat. A kritérium
szd ,,szempontot / feltételt”, mig a kritérium méatrix .szempontrendszert / feltételrendszert”
jelent,

A KKM-re vonatkoz6 kivetelmények:

» avezetokkel kbzdsen kell kialakitani, és azt nekik kell jovahagyniuk,

» a belsd ellendrzési fokuszban meghatarozott elemekkel osszehangolt kockazati elemeket
kell tartalmazzon,

> az elfogadott kockazati tiréshataron (tolerancia szinten) alapuljon.

Egy azonositott kockdzat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési rangsort nyujt, melyek a
kivetkezok lehetnek: magas, kdzepes és alacsony hatés. Minden egyes kockézati tényezéhoz
a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockédzati toleranciaja alapjan. Ezen
toleranciak mind a vezetdk kockézathoz valé viszonyuldséanak, mind a kockézati tényez6
alapjaul szolgdld célkitlizés fontossdgdnak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat
bekdvetkezeési valészinliségének megitéléséhez szitkséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalatéval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockdzat atfogd elemzéséhez a hatdsokra 6és a
valoszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapesolni

IV.2.2. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze és dokumentalja a Hivatal
folyamataiban ¢s fobb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat, A kockézatelemzés az elsé
lépés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a vezetékkel egyetértésben
meghatérozott belso ellen6rzési fokusszal dsszehangoljak. A kockéazatelemzés szolgéltatja a
legfontosabb informéciot a bels ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellendrt szlikség szerint
bevonja a munkdba és informdlja 6t minden egyes lépésrol. A belso ellendrzési tervezésnek
kockazatelemzésen kell alapulnia.

A kockézat elemzéshez haszndlhat6 ellendrzési listat a jelen kézikényvhoz tartozd B/3. szdmii
iratminta tartalmazza,

A Kkockazatelemezés részletes szabalyait a Hivatal kockdzatkezelési szabilyzata
tartalmazza.

A kockézatelemzés [épései:
A folyamatok megértése
Kockazatok azonositdsa
Fobb ellendrzési pontok azonositasa
Egyedi kockézatok elemzése
Az egyedi kockédzatok dsszegzése folyamatok szerint
A folyamat teljes korii értékelésének elkészitése
Volgységi  Onkormanyzatok Térsuldsa keretében végzett ellendrzésekhez az
onkorményzatok valamint intézményeinek kockézat elemzését az érintett Onkormanyzat
jegyzoje készit el, és kiildi meg a belsé ellendrzési vezetének.

> YV VYV VY
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IV.3. A belso ellen6rzés tervezése

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a Bkr. 29. §-a alapjan a belsd ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan stratégiai tervet, és éves ellen6rzési tervet készit, amelyet az jegyzd
hagy jova. A belsé ellendrzési tervezésnek kockazatelemzésen kell alapulnia.

A bels6 ellenérzés tervezéséhez haszndlhatd ellendrzési listdt a jelen kézikdnyvhoz tartozd
B/4. szdmut iratminta tartalmazza.

Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulesfontossagu alapelveket kell kovetni:

» A tervezést kockdzatokra és folyamatokra kell alapozni. Az ellendrzési feladatok
prioritasainak kidolgozadsa sordn a belsd ellenérzés vezetdje a folyamat alapu
kockdzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

» A tervezésnek a jovObe kell tekintenie. A tervezésnek harom-ot évet kell lefednie. A

legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az

ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni a

belsd ellendrzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie. A tervezés folyamataban mindvégig be kell

tartani a gordiild tervezés elvét. A Stratégiai az Eves ellendrzési terveket évente

aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatdrozni a kdvetkezd esztendd konkrét feladatait, és
felul kell vizsgalni a 2. és a 3. évre kitliz6tt célokat.

» A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie. Az ellendrzések tervezésének a
szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat, hogy azok a teriiletek,
amelyek egy adott iddpontban jelentds kockazatiinak mindésiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktrajat évente értékelni, és az
ellenérzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

v

IV.3.1. Stratégiai tervezés

A belso ellenérzési vezetd a Bkr. 30. §-a alapjan stratégiai tervet készit, amely - dsszhangban
az Onkorményzat hosszil tdvu céljaival - meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket.

A belsé ellenérzés stratégiai terve, 0sszhangban az dnkormdnyzat hosszd tava terveivel
késziil. A stratégiai tervet a jegyzd hagyja jova.

A stratégiai terv a Bkr. 30. §-ara figyelemmel az alabbiakat tartalmazza:

» a szervezet hosszu tavu célkitlizéseit, és az azzal Osszhangban 1évo belsd ellendrzési
stratégiai célokat,

a bels6 kontrollrendszer altalanosabb értékelését

a kockazati tényez6ket és értékelésiiket,

a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési tervet,

a sziikséges erdforrasok felmérését elsOsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében,

a belso6 ellenorok hossza tava képzési tervét,

az ellendrzés altal vizsgalt tertileteket, figyelembe véve a szervezet strukturajaban vagy
tevékenységében sziikséges valtozasokat,

a stratégiail célok, a belsé kontrollrendszer, a kockazati tényezdk alapjan meghatarozott
ellendrzeési prioritdsokat €s ellendrzési gyakorisagot.

Y YV V¥
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A belsO ellenérzési stratégiai terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a belsg
ellenérzés atfogéd céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belsé ellendrzési fejlesztésnek
irdnyara vonatkozé megdllapitasokat tartalmaz.

A Volgységi Onkormanyzatok Tarsulasa keretében végzett ellenGrzésekhez az
onkormanyzatok valamint intézményeinek: A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a stratégiai
ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti.

Az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan —
az  dllamhaztartasért  felelés miniszter 4&ltal  kozzétett modszertani  Gtmutato
figyelembevéielével — statégiai ellenérzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv
vezetdje hagy jova.

A tarsult dnkorményzatok stratégiai ellendrzési tervének Osszedllitisa a belsd ellendrzési
feladatok €s a rendelkezésre allo kapacitdsok Gsszehangoldsdnak érdekében az érintett helyi
onkormanyzatok jegyzoi, f6jegyzoi irasos véleményének figyelembevételével torténik.

A Bkr. 30. §-a szerint eldirt stratégiai terv javasolt mintdjat a C/I. szdmii iraiminta
tartalmazza.

IV.3.2. Eves ellendrzési terv

A Bkr. 31. § (1) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté- a
stratégiai ellendrzési tervvel Gsszhangban- a targyévet megel$zden, egy évre dolgozza ki. Az
éves ellendrzési terv a targyévre tervezett ellendrzéseket részletezi.

Az éves ellendrzési terv a Bkr. 31. § (4) bekezdése alapjan az aldbbiakat tartalmazza:
> az ellendrzési tervet megalapoz6 elemzéseket, kiilonds tekintettel a kockazatelemzésre,
a tervezett ellendrzések targyat,

az ellendrzések céljat,

az ellenorizendd idészakot,

a sziikséges ellen6rzési kapacitas (eréforrés sziikséglet) meghataroz4sat,

az ellendrzések tipusat,

az ellenorzések iitemezését,

az ellendrzdtt szetv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast,

a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést,

a képzésekre tervezett kapacitést

az egyéb tevékenységeket.

7
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Az ¢ves ellenGrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

A Bkr. 31. § (6) bekezdése alapjan tanécsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a
koltségvetési szerv vezetGje, illetve a belsé ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet
végezni,

A soron kiviili ellendrzések szitkségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamiét és eréforras-szitkségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként ezért a rendelkezésre 4allo éves ellendrzési
eréforras 20-30 %-at kell elkiiloniteni az ellenérzési tervezésnél a soron kiviili ellenérzések
elvégzésére €s 10 %-at a tervezett tandcsadoi tevékenységre.
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A Volgységi Onkormanyzatok Tarsulasa keretében végzett ellenérzésekhez az
Gnkorményzatok valamint intézményeinek: A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjdn éves
ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd késziti.

Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan
éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a kdltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A tarsult 6nkorményzatok éves ellendrzési tervének dsszedllitdsa a belso ellendrzési feladatok
¢s a rendelkezésre allo kapacitasok Osszehangolasanak érdekében az érintett helyi
Onkormdnyzatok jegyzoi, t6jegyzoi irasos véleményének figyelembevételével torténik.

A Bkr. 32. § (3)-(4) bekezdései alapjan:

»(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre
vonatkozo éves ellenérzési tervét megkiildi a jegyzo, illetve a féjegyzd részére a targyévet
megel6zo év november 30-ig.

Tarsulas esetén a belsd ellendrzési vezetd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervét
megkiildi a létrehozott koltségvetési szerv vezetdje és a tarsulasi tanacs elndke részére.

(4) Helyi énkormdnyzatok esetében az éves ellendrzési tervet a képviseld testiilet a tirgyévet
megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.”

Az éves ellendrzési tervet a belso ellenérzési vezetd a jegyzo egyetértésével modosithatja.
A belso ellenérzés vezetdje a belso ellendrzési tervet, az eréforras sziikségletet, ezek esetleges
idokdzbeni valtozasait a jegyz0 elé terjeszti elfogaddsra. A belsd ellendrzési vezetdnek azt is a
jegyz6 tudomasara kell hoznia, ha a terv végrehajtasat er6forras problémak veszélyeztetik.

A Volgységi Onkormdnyzatok Tarsulasa keretében végzett ellendrzésekhez az
onkormdanyzatok valamint intézményeinek ellendrzési tervét az érintett 6nkorményzat
jegyzdje hagyja jova, és kiildi meg a belsé ellendrzési vezetdnek.

Az éves ellenbrzési terv mintdja a C/2. szamat iratmintdban talalhato.

1V.3.3. Eroforrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossdgl 1épés. Egy tervezett ellendrzés er6forrdas szitkségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kévetkezoket kell figyelembe venni:

az azonositott kockazatok jelentosége,

a tervezett ellendrzés szintje €s tipusa,

az ellendrzendo tevékenységek Gsszetettsége,

a tevékenység kapcesan rendelkezésre alld ismeretek szintje,

a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendo teriileteken szerzett kordbbi
ellendrzési tapasztalatok,

» azellen6rék képzettsége és hozzaértése.

YV VYV

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szitkséges munkanap az eréforras-sziikséglet felmérés
alapjan becsiilheté meg.

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani az ellenOrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és mddszereket.
A belsé ellendrzési vezetdnek biztositania kell belsd ellendrzési terv megvalésitidsahoz az
er6forrasok megfeleld, pontos és hatékony elosztasat.
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I1V.4. Az ellen6rzésre valo felkésziilés

Az ellendrzések végrehajtisa az éves ellen6rzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzeését jelenti. A végrehajtasi folyamat legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és tertileten a f6bb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
meghatarozza, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen
miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges ellendrzési pontok vagy folyamatok
hidnyosak-e.

Az ellenérzéseket a belsd ellenérok végzik, akik felelosséget vallalnak az elvégzett
ellendrzési munka minGségéért és teljességéért. A belsé ellendrzési vezetd kijeléli az adott
ellenérzés programjdnak kidolgozasaért és az ellenérzés lefolytatasaért felelds személyt, a
vizsgalatvezetdt. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetének meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghatarozték, a megfeleld
ellenérzési eréforrasok rendelkezésre dllnak-e, illetve az ellenérzési programot elkészitették-
e. A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott f8bb kockazati tényezdkre, a
vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell alapozni.

A belsd ellenérzésre valo felkésziiléshez hasznélhaté ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz
tartozo B/5. szdmui iratminta tartalmazza.

IV.4.1. A végrehajtas tervezése

A belsé ellendroknek a végrehajtds megtervezésekor a kovetkezd szempontokat kell

figyelembe venniiik:

» A vizsgdlni kivant tevékenység/folyamat célkitizéseit, és azokat az eszkozoket,
amelyekkel a tevékenység teljesitményét kontrollalja.

» A tevékenységhez kapcsolodd lényeges kockdzatokat, célkittizéseket, eréforrdsokat és

miveleteket, valamint mindazokat az eszkozoket, amelyekkel a kockézat lehetséges

hatésa elfogadhato szinten tarthato.

A tevékenység kockéazatkezelési és  kontroll rendszerének eredményességét,

megfeleldségét, Osszehasonlitva azt egy érvényes kontroll keretszabalyozassal, vagy

modellel.

A tevékenység kockézatkezelési és kontroll rendszerének lényeges javitdsara

rendelkezésre 4llo lehetdségeket.

h7d
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A rendelkezésre all6 hattér informdcidk dsszegyiijtése

A vizsgélatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre 4116 informaciokat, amelynek forrdsai a
kovetkezok lehetnek:

a kockézatelemzés és az ellendrzés tervezés soran azonositott kockazatok, célok,
vonatkoz6 orvények, rendeletek, kiilsé szabalyzatok és Gtmutatok,

elkészitett ellenérzési nyomvonalak,

mikddési kézikonyvek €s més irott eljdrasrendek, belsd szabalyzatok,

korabbi évek ellendrzési dokumentumai,

kiilsé ellendrzést végzék, vagy mas szervezet ltal végzett belss ellendrzések ellendrzési
jelentései (Eurdpai SzamvevGszék, Eurépai Bizottsdg ellenérei, Allami Szamveviszék,
Korményzati Ellenorzési Hivatal stb.).
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Az ellendrzés célkitiizéseinek meghatarozasa

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést pontositsa és véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tdg megfogalmazasa,
hogy az ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockédzatelemzés sordn azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennitik. Az ellendrzési célkitlizéseket minden egyes
ellenorzési feladatra meg kell hatarozni.

A célkitizések meghatarozdsahoz a belsd ellendroknek el kell végeznitik a vizsgalt
tevékenységre vonatkozé kockézatok eldzetes felmérését. Az ellendrzési  feladat
célkitizéseinek tiikroznitik kell ennek a kockazatfelmérésnek az eredményét.

Az ellenérzés hatokorének, targyanak rogzitése

Az ellenorzés targyanak rogzitése sordn a vizsgalatvezetd meghatarozza, hogy az ellenérzés
mit foglaljon magaba, mire iranyuljon az ellendrzés. Ez a kockédzatelemzés soran nyert
folyamatismeret, a héttér-informdaciok és az ellenorzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az
ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert,
nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak. A targy meghatdrozasa akkor megfelels, ha az biztositja, hogy az ellenér az
azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleloségérél megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédoan megfelel bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az er6forrasok helyes meghatarozasa

A belst ellendrzés vezetdje az ellendrzés tervezése soran korabban feldllitott eréforrasbecslést
a konkrét ellendrzési célokra és az ellen6rzés targyara alapozva ismételten elvégzi, és
megbizonyosodik arr6l, hogy a sziikséges eréforrdsok mértéke megfelel6-¢ a meghatarozott
célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevo ellenérok szamanak végsd meghatarozdsa soran
mind az ellendrzés természetét €s komplexitasat, mind az idokereteket és az ellendrok
tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenorzési program elkészitése

A Bkr. 33. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenérzési vezeté minden egyes ellendérzés
lefolytatasahoz megbizolevél aldirdsaval kijelli a vizsgalatvezet6t és az ellendrzéseket
lefolytato belso ellendroket.

A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott ellendrzési
program az azonositott kockazatok alapjan figyelembe veszi:

az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésérol, gazdalkodasardl rendelkezésre
allo informaciokat,

az ellenOrzés targyat,

az ellenorzés céljat,

az ellendrzés tipusat

az ellendrizend6 1ddszakot

részletes feladatait,

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél lefolytatott kordbbi ellendrzések
tapasztalatait,

» az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szlikséges szakértelmet €s kapacitast,

» az adott ellendrzés lefolytatdsdhoz szikséges id6t és litemezést,
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» az esetlegesen felmeriild Osszeférhetetlenséget az ellendr és az ellendrzétt szervezet,
illetve szervezeti egység, annak vezetdi és alkalmazottai kizétt.

» az ellendrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelés célteriileteit és mértékét, beleértve
az alkalmazott mintavételi eljarasokat

» a szilkséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és az
ellen6rzési listdk hasznalatat

Az ellendrzési program — Bkr, 33. § (2) bekezdés — az alabbiakat tartalmazza:

> azellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét,

> az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

> azellendrzés targyat,

> az ellendrzés tipusat,

> az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket

> azellenorzés céljat,

» az ellendrizendd iddszakot,

> az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé hivatkozast,

> az ellenorzési kérdbiveket,

» az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik

szamat, a feladatmegosztast,

az ellen6rzés tervezett idGtartamat, a jelentések elkészitésének hataridejét,
a kiallitas keltét,

a belso6 ellendrzési vezetd alairasat.
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A Bkr. 33. § (3) bekezdés szerint az ellenSrzés végrehajtasat megeldz6en az ellendrzést veégzl
szemely attekinti az ellenérzott teriiletre vonatkozo eldirdsokat, rendelkezéseket, belss
szabalyzatokat, a korabban késziilt ellendrzési jelentéseket, valamint, az ellendrzétt teriiletnek
az ellendrizendd 1d6szakrol késziilt éves beszamoloit. A belsé ellendr értékeli az ellendrzétt
szerv, illetve szervezeti egység ellenérzési nyomvonalat, ellenérzéseihez azt iranymutatasként
hasznalja.

A Bkr. 33. § (3) bekezdése alapjan az ellendrzési programot a munka megkezdése elétt a
belsd ellendrzési vezetének jova kell hagynia. Az ellendrzési programtél eltérni a belsd
ellendrzési vezetd jovihagyasaval lehet, az ellendrzési program madositasat a vizsgalatvezetd
kezdeményezheti.

A Bkr. 33. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd feliigyeli az ellenérzési program
vegrehajtasat. Az ellendrzési program minta az A/6. szdmit iratmintdban talalhaté,

Vizsgilati eljarasok és modszerek

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint kockazatelemzés alapjan kell
megvalasztani a vizsgdlati eljardsokat és modszereket, amelyek kiilongsen a kévetkezok
lehetnek:

» eljardsok és rendszerek szabélyzatainak elemzése és értékelése,

> pénziigyi, szamviteli és statisztikai adatok, koltségvetés, beszamolok, szerzodések,
programok elemzése €s értékelése,

folyamatok és rendszerek miik6désének tesztelése,

dokumentumok és nyilvantartasok vizsgélata,

kézvetlen megfigyelésen alapulé ellenérzés (interjii, rovancsolss, szemle, Kkisérlet,
mintavételes vizsgalat),

» informatikai rendszer-tesztelési eljrasok.

Y
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IV.4.2. Adminisztrativ felkésziilés
A megbizodlevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrt - ideértve a kiils6é szakértéket is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
egység vezetdjének megbizolevelét a jegyzo irja ala.

A Bkr. 35. § (6) bekezdése alapjan a helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles
bemutatni a megbizdlevelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének vagy az
6t helyettesitd személynek.

A megbizolevél minta az A/7. szdmui iratmintdban talalhato.

Az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének értesitése

A Bkr. 35. § (4) bekezdése alapjan a helyszini vizsgalatot annak megkezdése eltt legalabb 3
munkanappal megeldzden, széban vagy irasban be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belso ellenérzési vezetd tajékoztatast ad az
ellendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhatd
iddtartamardl. Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4llo adatok
alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés
mellozésérdl a belso ellendrzési vezetd dont.

Az értesito levél mintdja az A/9. szamii iratmintdban talalhato.

Az ellendrzés idgsziikségletének nyilvantartasa

A munkanap elszamoldsok pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a belsd ellendrzési
tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellenérzési programok iddésziikségletének
tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgil. A bels6 ellendrék
vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkanapjaik elszamolasat. A munkanap
elszdmolasok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet nyilvantartasra
vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt munkaidét.

Bonyhddi Kizis Onkormdnyzati Hivatal
35. oldal



Belsd' Ellendrzési Kézikonyv
2014. 05. 26.

IV.5. Az ellenérzés végrehajtasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtésat jelenti, amely az adott folyamat
kockézatainak €és a hozzdjuk tartozé ellenérzési pontoknak vagy folyamatoknak
(kontrolloknak) a részletes elemzéséhez, értékeléséhez vezet, majd ezen kontrollok
tesztelésével és értékelésével zarul.

A belso6 ellenérzés végrehajtasahoz hasznalhatd ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozéd
B/1. szdmut iratminta tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdk:

» a folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése  a
folyamatgazdakkal folytatott interjik és a folyamatok személyes végigkovetése alapjan,

» a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok megismerésének, megértésének
megerOsitése, illetve az interjuk sordn azonositott tovabbi kockézatok felmérése,

» akontrollok tesztelése és értékelése,

» az ellendrzési célkittizéshez kapcsolddd megfelels, elegendd és megbizhatd bizonyiték
beszerzése az ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében,

» az ellendrzdtt vezet6kkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitdsair6l.

Az ellenérzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelels végrehajtasa

érdekében a belsé ellendrnek:

» ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z$ ellenérzések nem vizsgaltak (az

el6zd ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében),

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdezzen,

megallapitasait ¢és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell

alapoznia,

» listat kell vezetnie a helyszini munka soran feljegyzett kivételekrsl és hidnyossagokrol,
amely a zar6 megbeszélésen az ellendrzott vezetSkkel folytatandd konzultacid alapjat

fogja képezni.

>
>

IV.5.1. Nyité megbeszélés

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzstt szerv
vezetoje, az ellendrzott teriiletért felelos vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevé
ellendrtk €s (lehetdség szerint) a belsé ellendrzési vezets részvételével. A nyitd megbeszélés
fobb céljai a kdvetkezOk:

tajékoztatds az ellendrzés céljairol, hatokorérdl és folyamatarol,

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok bekérése,

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendérzési munka idékereteinek meghatérozdsa,

a megbizdlevelek bemutatésa az ellendrzendé szerv vezetéjének.

A nyit6 megbeszélés a helyszini munkavégzés elsé 1épése, ezért az ellendrzdttekkel vald
munkakapesolatok kialakitéséban fontos szerepet jatszik.

Y ¥V VY
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IV.5.2. Ellenorzési munkalapok hasznalata

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢és kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentécidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak az
elvégzett munka jellegét és hatokorét, a lefolytatott eljarasokat, az elvégzett teszteket és a
levont kovetkeztetéseket. A munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkét, az
iratokat €s az eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A
munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr szdmadra is lehetévé
kell, hogy tegye a munkafolyamatok ¢és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell
teremtse a kdvetkeztetések és a tervezés kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai,

az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik,

alapul szolgalnak az ellendérzés folyamatanak és elvégzésének feliilvizsgalatahoz,
segitséget nyujtanak az  ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban  és
feltlvizsgalataban,

dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e,

megkonnyitik a harmadik fél altal végzett feltilvizsgalatokat,

alapjat képezik a belso ellendrzési tevékenység mindségbiztositasi eljarasai értékelésének,
segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését,

segitséget nyljtanak az jjonnan felvett bels6 ellendrdk képzeésében,

bemutatjak, hogy a belst ellendrzési tevékenység megfelel a Belsd Ellendrzés Szakmai
Gyakorlati Standardjainak,

utmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késobbi ellendrzésekhez.

VVVVYVYVY VVYVY

v

Munkalapokra vonatkozé kivetelmények

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl

adoddan eltérd lehet, azonban minden esetben legaldbb a kovetkezd tényeket kell

dokumentalniuk:

» a belsé ellenérzés tervezésének, beleértve az ellenérzési munkaprogram elkészitésének
tényét,

» akontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,

» végrehajtott  ellenérzési  eljarasokat, Osszegy(jtott  informaciokat és  levont

kovetkeztetéseket,

az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,

az ellenor és az ellendrzétt tertilet kommunikaciojat,

az ellendérzések nyomon kovetését, utdellendrzését.

\ AR

Ellenorzem munkalapként gyakran hasznalt dokumentumok a kévetkezok lehetnek:

az ellendrzott szervezet tevékenységének ellendrzési nyomvonala,

az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljardsra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat),

korabbi ellenérzések dokumentumai,

az ellenorzott személyekkel folytatott targyalasrol késziilt jegyzokonyv,

az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja,

a belso ellenorzés altal végzett tesztelés leirasa, ideértve a teszteredményeket is,

a belso ellendrzés altal készitett kérdoivek,

Y v
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» atorvények, rendeletek stb. masolatai, amelyek a vizsgalat targydt képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak,
> az ellendrzott szervezet altal alkalmazott frasbeli irdnyelvek és eljarasok.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok (pl.: megbeszélések Jegyzbkodnyvei, folyamatleirasok)
dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden egyes lépés teljesitéséhez kapesolodo
kulcsfontossiagl  informaciokat. Ennek érdekében minden elkészitett munkalapnak az
alabbiakat kell tartalmaznia (lasd a mintat az A/10. szdmi iratmintaban):

> fejléc,

az ellendrzési 1épés célja,

a megszerzett informéacid forrdsa,

a folyamat és/ vagy kontroll leirasa,

az ellenérzési megallapitdsok €s kovetkeztetések,

bizonyitékok list4ja,

feliilvizsgalat soran tett megjegyzések,

alairas.

YV V VYV

YV VY

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint 0l attekinthetden kell
clkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot.

Ezért legyenek:

> vilagosak, tdmorek és teljesek,

~gazdasdgosak”, kertiljék a szitkségtelen ismétléseket vagy felsorolést,
logikusak és egységes stilusuak,

a relevéns és lényeges informaciokra korlatozédjanak,

egyszer( stilusban irodjanak.

Y/

YV V VY

Minden munkalap szamozott, igy lehetdvé valik a munkalapok rendszerezése:

» amunkalapokon szerepl6 szamnak utalnia kell az ellendrzési program lépéseire.

» az cllendrzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési
program 1. [épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia.

» ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezéképpen kell
szémozni: 1-1, 1-2, 1-3, stb.

A munkalapok feliilvizsgilata

A bels6 ellenbrzési vezetd felelossége a megfeleld vezetdi feliilvizsgalat biztositasa a
munkalapok mindsége ¢és megfelelésége tekintetében, A vezetdi feltilvizsgalat
bizonyitékaként a felillvizsgdlo kézjegyével és datummal lat el minden munkalapot a
feltilvizsgalatot kovetden.

A vezetdi feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal meg kell torténnie.
A feliilvizsgalo észrevételeit minden munkalap csomaghoz hozza kell csatolni feliilvizsgalati
megjegyzésként. A munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald
személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik és a feliilvizsgélati megjegyzéseket ki nem
torlik.
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Az ellendrzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellentrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, altaldban a belsd ellendrzés
birtokaban maradnak mind a helyszini ellen6rzés soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
iddszakban. Biztositani kell, hogy a belst ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szdmdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezet6hdz kell cimezni, aki felelds
az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

Az ellendrzott szervek vezetése, a szervezet mas tagjai kérhetik az ellenérzési munkalapokhoz
valo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megéllapitasok és javaslatok
igazolasahoz vagy megmagyardzasdhoz, illetve az ellenérzési dokumentumok maés célra
torténd felhasznalasdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetének kell
jévahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltdl érkezik, a szervezet
vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenérzési munkalapokat és iratokat a belsé ellendrzésnek kell
megodriznie. Az ellendrzési munkalapokat és iratokat biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

IV.5.3. Interju, mint a folyamatok és a kockazatok elemzésének eszkoze

Az ellendrok, a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatirsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekr6l, kockazatokrdl és vonatkozd
ellentrzési pontokrol. (lasd A/8. szdmui iratminta: Nyomtatvany minta interjukészitéshez). Az
interji alapjén az ellenér a folyamatot leirhatja szoveges magyardzatok vagy kiilonbdzod
folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a folyamatok részletes atvizsgaldsa
soran, amikor:

» a folyamatot miikodés kizben vizsgalja,

» egy vagy tobb tranzakcidt végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és a folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellen6rzési pontot
vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem kell6
részletességgel szerepelt.

1V.5.4. Az ellendrzési pontok vagy folyamatok (kontrollok) értékelése

Az ellenérzési pontok és folyamatok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az
ellenérok ¢értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockazatokat.

Az ellenérmek az ellendrzési pontok vagy folyamatok felmérése soran folyamatosan keresnie
kell a valaszt az alabbi kérdésekre:

» “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”’

» “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”

» “Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csokkentsék?”
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Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb ellendrzési pont vagy folyamat is 1étezik az adott kockéazat csdkkentésére,
Ebben az esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombindaciojat értékelje annak
meghatarozasa  érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges ellendrzési pontjai vagy folyamatai miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csokkenése.

IV.5.5. A tesztelés szerepe az ellendrzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) értékelésében

Amennyiben az ellen6rzési pontok és folyamatok menet kézbeni vizsgélata indokolja, akkor
az értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program
része — jra meg kell vizsgalni és pontositani, adaptalni kell. A tesztelés célja, hogy
meghatdrozza a jelentds kockazatok kontrolljainak miikodése megfelel-e az elvardsoknak. Az
ellendr ennek érdekében:

» Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kivetkezo iranyelvek alkalmazasaval:
— Hatékonysdg biztositott az ellen6rzési pontot vagy folyamatot fel kell jegyezni, de
tesztelni nem kell,
— Hatékonysdg, de csak mds kontrollokkal egyiitt: minden relevéns ellendrzési pontot
vagy folyamatot tesztelni kell,
— Hatékonysdg nem biztositott: tesztelni kell az ellendrzési pontot vagy folyamatot,
» Meghatarozza a tesztelés jellegét.

IV.5.6. A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Az ellenbérnek az ellenérzés célkitlizéseinek eléréséhez és az ellendrzési program
végrehajtasdhoz sziikséges informaciokat azonositania, értékelnie kell, illetve azokat nyilvan
kell tartania. A belsé ellenéroknek az ellendrzési feladat célkitiizéseinek elérése érdekében
clegendd, megbizhatd, lényeges és hasznos informéciét kell beazonositaniuk.

Az ellenér ltal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak

kell megfelelnie:

> egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kivetkeztetést vonja le belble, mint amit az
ellendrt tett (elégséges),

» mérvado, €s a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato),

> logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitdsdra iranyul (relevans és fontos).

Az ellenérnek minden, a megallapitasokat, kvetkeztetéseket és ellenérzési eredményeket
alatamaszto informdciot nyilvéan kell tartania. A Bkr. 40. § (2) bekezdése alapjan az ellendrzés
megallapitisainak aldtAmasztasara a kdvetkezéket lehet felhasznalni:

» az eredeti okirat,

» masolat,

kivonat,

tanusitvany,

koz0s jegyzokonyv,

fénykép, videofelvétel vagy mas kép- és hangrogzitd eszkoz, amely alkalmazhat6 az
ellendr Altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara,

YV V VY
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szakértdi vélemény,

nyilatkozat,

tobbes nyilatkozat,

informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
sziirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

YV VY

A masolatot, a kivonatot és a tanusitvanyt az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetéje vagy az altala megbizott személy hitelesiti. A hitelesitd az okiratban foglaltak
valodisagat a hitelesités idépontjanak feltlintetése mellett alairasaval igazolja.

Az Aht. 70. § alapjan a belsé ellendrzést végzé személy feladata maradéktalan ellatasa
érdekében az ellendrzott szerv barmely helyiségébe beléphet, szamara akaddlytalan
hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és informatikai rendszerhez, kérésére
az ellendrzott szerv barmely dolgozoja kételes szoban vagy irdsban informdaciot szolgaltatni.

A Bkr. 36. § alapjan az ellendrzés sordn az ellendrzott szervezeti egység vezetdjétdl sziikség
esetén teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellendrzott szervezeti egység vezetdje
igazolja, hogy az ellenorzott feladattal Gsszefliggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi
okmanyt, illetve informdciot hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta. A teljességi
nyilatkozat mintaja az A/1 1. szamu iratmintdban talalhato.

Az ellendr az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatja, illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanija mertil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében
a jegyzonek atvételi elismervény ellenében atadja.

IV.5.7. Ellenorzési jegyz6konyv, sulyos hianyossag

Amennyiben a bels¢ ellendr vizsgalata sordn olyan sulyos hidnyossagot észlel, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valosziniisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a jegyzot késlekedés nélkiil informalnia
kell. Ez utébbindl nem wvarhat a belsd ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig.
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IV.6. Az ellendrzési jelentés szerkezetére, tartalmara vonatkoz eléirasok

IV.6.1. Az ellen6rzési jelentés elkészitése

Az ellenbrzési jelentés a belsd ellenérzési folyamat legfontosabb terméke, amely magaban
foglalja az ellendrzés megéllapitasait és a belsd ellenérok javaslatait.

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenér az ellendrzés targyat, megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodéd témaju
ellendrzési jelentés alapjén dsszefoglald ellenérzési jelentést készit.

A Dbelsé ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartozo B/1. szdmil iratminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak és javaslatoknak a kovetkezGknek kell

megfelelniiik:

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

» Valos feltérelek — a vizsgélat sordn a bels6 ellenér altal azonositott tényszert

bizonyitékokon alapulnak (mi van),

Ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés),

Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a kockézattal

szembeslil amiatt, mert az adott feltétel nem 4ll Ssszhangban a sajat kritériumaban

szereplo elvarassal (az eltérés hatasa).

>
>

A Bkr. 41. § (2) bekezdése szerint a belsd ellendr koteles a jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és
ellentmondést, amely biztositia a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési jelentés
teljességét.

A Bkr. 41. § (3) bekezdése szerint a belsd ellendrok az ellenérzési jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezeti egység, illetve egyéb felek altal
rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a
belsd ellendrok tényeken alapuléd megallapitasait, kovetkeztetéseit.

A Bkr. 41. § (1) bekezdése szerint a jelentésben a megallapitasokat, kovetkeztetéseket, és
javaslatokat ugy kell Iényegre tren és vildgosan megfogalmazni, hogy az ellenérzétt szerv
vagy egységének gazdalkodasa objektiven értékelhetd legyen.

Az ellenbrzési jelentés vezetGi Gsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a
hidnyossagokat Osszefoglald, rovid, tomér értékelést is kell adni, tovabba ajanlasokat és
javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok felszémolasa, illetve a folyamatok
hatékonyabb, eredményesebb miiksdése érdekében.

Minden tgyet, megallapitdst és kovetkeztetést meg kell beszélni az ellenérzott teriilet
vezetdivel, miel6tt az ellendrzési jelentés lezarasra kertil. Ezt altaldban az ellendrzés folyaman
célszerli megtenni, hiszen igy az ellenérzétt teriiletnek lehetésége lesz a megallapitasok és
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kovetkeztetések tisztdzdsara és nézete kifejtésére, illetve biztositva lesz, hogy a tényeket ne
lehessen félreérteni vagy félreértelmezni.

A belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséért, a levont kovetkeztetésekért, a megallapitdsok valodisagaért és
bizonyitékokkal valo alatamasztottsdgaért a vizsgalatot végzé ellendrok feleldsek.

Az ellentrzési jelentésnek tartalmaznia kell az ellendrzott szerv vagy teriilet vezetdinek
minden olyan valaszat, amelyben az ellendrzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezo lépésként a belsd ellendrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellenérzési jelentést
¢s az annak alapjaul szolgaldé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

A belsé ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek az alabbi standard formatumot
kell kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (lasd A4/13.
szamu iratminta: Ellenorzési jelentés minta).

Vezetdi dsszefoglalo

A vezetdl Osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie:

» az ellendrzés cime, sorszama,

az ellenorzott idoszak,

az ellen6rzés célkitlizései,

az ellendrzés hatokore (az ellendrzott folyamatok és egységek azonositasa),

az ellenorzés fobb megallapitasai,

a belso ellenérzés kovetkeztetései, ajanlasai: a belsé ellendr atfogd értékelése és
véleménye a megallapitasok ellendrzitt teriiletet érintd hatasarol.

VYV VYYVV

A bels6 ellenér Osszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzétt teriiletrél. A véleményt a
kavetkezd Ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

» Megfeleld

Korlatozottan megfeleld

Gyenge

Kritikus

Elégtelen

'

YV VYV VYV

A vezetdil osszefoglalét a belso ellendrzési vezetd kiildi meg a vizsgalt teriilet vezetdjének, a
folyamatgazdanak. A vezet6i 0sszefoglald mintaja az 4/12. szamii iratmintaban talalhatd.

Az ellendrzési jelentés tartalma

Az ellendrzési jelentés a Bkr. 39. § (3) bekezdése alapjan az alabbiakat tartalmazza:

az ellenOrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését,

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését,

az ellendrzés tipusat (szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszerellendrzés, teljesitmény-
ellendrzés, informatikai)

YV V¥
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» az ellendrzés targyat,

> azellendrzés céljat,

» az ellendrzétt iddszakot,

» ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét,

» az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat,

> vezetdi dsszefoglalot,

> az ellendrzési megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik
fennallo dsszefiiggéseket,

> azellendrzdtt iddszakban az ellendrzott teriiletért felelés vezetdk nevét, beosztasat,

> a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremikodstt ellendrok, szakérték nevet és

alairasat.
Az ellendrzési megdllapitdasok

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhat6, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani. A megallapitasok az ellenérzési tényallds ismertetésére
szolgalnak. A megéllapitisok mutatjak be a kontroll gyengeségeket, kockazatokat.

A megallapitasok:

» pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak,

> az ellen6rzési programra hivatkoznak,

> jelentéségiik alapjan sorba rendezettek.

A els6 ellendroknek ellenérzési megallapitdsokat megfelelé elemzésre és értékelésre alapozva
kell megtenniiik.

A megdllapitdsok rangsoroldsa

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
az ellenérzési pontok vagy folyamatok hatékonysagara é&s eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megéllapitasok rangsoroldsa megdllapitdsta vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodjon

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszeril aszerint rangsorolni, hogy milyen hatdssal
vannak az ellenfrzott tevékenységre, beleértve a belsd iranyitasi és ellen6rzési rendszer
hatekonysagdra €s eredményességére vonatkozé befolydsukat. A megallapitasok és az adott
megallapitashoz tartoz6 kockazatok rangsorolasanak dsszhangban kell lennie,

Kockdzar és hatds

A megillapitasnak a folyamat és a szervezet miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges
hatdsanak rovid dsszefoglalésa.

Javaslat

Az cllen6r 4ltal tett ajanlisok a megéllapitdsban leirt ellendrzési pont vagy folyamat
gyengeségeinek kijavitasara.

Statusz

Az adott intézkedés végrehajtasa megtortént-e vagy folyamatban van.
Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell tovabb4:
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» a pozitiv megjegyzéseket — az ellendrzott altal végrehajtott intézkedésekrél, a kordbbi
ellendrzés ota tortént elérelépésekrol,

» a folyamat fejlesztését — a megéllapitasok és kockazatok egyszerii kozlésén tul, a folyamat
javitasara vonatkozo ajanlasok.

Jelentés tervezet egyeztetése

A Bkr. 42. § (1) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjének.

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellenérzési vezetd részére. A hataridd elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni.

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, egyezteté megbeszélést kell
tartani.

A Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan a megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az
ellendrzést végzd belsd ellendrok, a belsd ellendrzési vezetd, az ellendrzott teriilet, illetve
szervezeti egység vezetdje és belsd ellendrzési vezetdje (ha ez kiilonbozik az ellendrzést
végzd szervezet belsd ellendrzési vezet§jétol), valamint a vizsgalatban érintett egységek
vezetdi és sziikség szerint minden mas olyan személy, akinek meghivédsa a vizsgélat targya
vagy megallapitdsai miatt indokolt.

A lezart ellendrzési jelentés megkiildése

A Bkr. 43. § (4) alapjan a bels6 ellendrzési vezetd az ellendrzési jelentést, illetve annak
kivonatat - a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aladirasat kévetden —
jovahagyja és megktildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi az
ellenérzott szerv vezetdjének (Bkr. 44. § (1) ), sziikség esetén felkéri az intézkedési terv
elkészitésére.

1V.6.2. A belso ellendrzést értékeld éves jelentések

A bels6 ellendrzési vezetd meghatdrozott rendszerességgel beszamol a jegyzének a belsd
ellendrzési tevékenység céljarél, felhatalmazasardl, felelosségérdl, és a tervhez képest
megvalosult miikodésérol. A beszamolonak ugyancsak tartalmaznia kell a leglényegesebb
kockézati tényezokre és a kontrollokra valo utaldst, az egész szervezet iranyitasara vonatkozo
kérdéseket, és minden egyeéb olyan kérdést, amelyek tanulmanyozisat a szerv vezetdje
indokoltnak tartja.
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Eves ellenérzési jelentés

A Bkr. 49. § (1)-(3) bekezdése alapjan az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belss
ellendrzési vezetd felelés, amelyet jovahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdiének.
Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellenérzési vezetd az éves ellendrzési
jelentést megkiildi a jegyzonek, Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa esetén a
munkaszervezet vezetSjének a targyévet kévetd februar 15-ig,

Az ¢ves jelentés a belso ellendrzés adott évi tevékenységének bemutatdsit, az elért célok és az
¢éves teljesitmény Gsszegzését, illetve az ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok
hasznosulasanak tapasztalatait tartalmazza. A jelentést az allamhdztartasért felelés miniszter
altal kozzétett itmutaté figyelembevételével kell elkésziteni. (Bkr. 48. §):

> bels6 ellendrzési vezet6 altal 6sszeallitott rész:

az ellenbrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a tervtdl vald
eltérések indoka, a terven feliili ellendrzések indokoltsaga,

az ellenérzések személyi és targyi feltételei, a tevékenységet eldsegitd és
akadalyozo tényezok,

az ellendrzések fontosabb megallapitasai,

az ellen6rzések sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad¢ cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja kapcsan
tett jelentések szama,

a belsé irdnyitdsi és  szabalyozasi  rendszer szabalyszerliségének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa
érdekében tett fontosabb javaslatok.
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IV.7. Az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak, az ellendrzést kiveto
intézkedések elrendelésének szabalyai

IV.7.1. Intézkedési tervvel kapesolatos eldirasok belsé ellenérzés esetén

A Bkr. 45. § (1) bekezdése alapjan az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsaért a
megtett intézkedésekrdl torténd beszamolasaért az ellen6rzétt, valamint a javaslattal érintett
szerv illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

A Bkr. 45. § (3) bekezdése alapjan a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil (indokolt esetben a belsd ellendérzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv
vezetOje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napot is megéllapithat) az ellen6rztt teriilet vagy
szervezeti egység vezetdje intézkedési tervet készit a sziikséges intézkedések végrehajtasaért
felelés személyek és a vonatkoz6 hataridék megjelolésével.

A Bkr. 45. §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv
jovéahagyasardl az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil, a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével dont.

A Bkr. 46. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési
tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutols6 hataridé lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a kiltségvetési vezeto
részére és ezen beszamolot egyittal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezeté
részére. Amennyiben hataridén beliil nem szamol be a koltségvetés szerv vezetbje részére,
ugy a belsé ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra
tervezett kapacitas terhére.

1V.7.2. Az ellenorzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a Hivatal belsd
ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezet6i altal, az ellen6rzési jelentésben foglalt
megdllapitisok, kovetkeztetések €s javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései mennyire
voltak megfeleloek, hatékonyak ¢s 1doszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon
kovetésének elsddleges eszkozei:

» az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

» utdvizsgalat.

A bels6 ellendrzési vezetének kell kialakitania, és mikddtetnie egy olyan rendszert, amellyel
a vezetok felé jelzett megdllapitasok érvényesiilését nyomon kovetheti.
Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kivetése

Az ellenbrzott teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzési vezetdt. Az adott ellendrzésre vonatkozd mappédban
nyilvan kell tartani az intézkedési terv végrehajtasahoz kapcsolodd informéciokat, illetve a
nyomon kovetés folyaman beérkezett j informaciokat is.

A belso ellendrzési vezetd éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels6 ellendrzési
jelentésekben tett megallapitdsokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kéveti. ( Bkr. 47. §. (1).)
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A nyilvantartas tartalmazza:

- az ellen6rzési jelentésben szerepld javaslatot

- az ellendrzott szervezet éltal rendelkezésre bocsatott intézkedési tervet
- az intézkedési tervben foglaltak végrehajtasat (utdellenérzés keretében)

Utovizsgalat

Az utdvizsgalatra a kévetkez6 vizsgalatkor keriil sor az érintett szervezetnél.

Az utovizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belss ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utévizsgdlat hasonlit a hagyoményos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés hatokdre sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljérast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése

soran, mint barmely més ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

> az alapellenérzés jelentésének megéllapitasait at kell tekinteni annak meghatirozéasa
érdekében, hogy az utévizsgalat mire terjedjen ki,

> azintézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell

tervezni,

helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat dokumentélni kell,

a végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni,

utovizsgalati jelentést kell késziteni.

YV V¥V V¥

Ha a belsé ellenér az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél a
jegyz6t tajékoztatni kell. Amennyiben a belsd ellendrzés vezetdje azt allapitja meg, hogy az
cllenbrzott  szerv vezetdje a miikodtetés sordn elfogadhatatlan mértékii  kockézati
fenyegetettséget vallal fel, akkor ezt a tényt meg kell vitatnia az érintett vezetdkkel.
Amennyiben megoldas nem sziiletik ebben a kérdésben, akkor a problémét a jegyz6 elé kell
tarnia.
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eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa
esetén alkalmazandoé eljaras

ropg e 4w

Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, osszefoglald néven: szabalytalansagoknak nevezziik.

A szabalytalansag tulajdonképpen valamely létezd szabdlytol (jogszabalyi rendelkezés, belsd
szabaly, szabalyzati el6iras) vald eltérést jelent. A szabalytalansdgok tekintetében két
csoportot killonboztethetiink meg:

» szandékosan okozott szabélytalansag (félrevezetés, csalas, stb.)

T

» nem szandékosan okozott szabalytalansdg (figyelmetlenség, hanyag magatartas, stb.)

Tekintettel arra, hogy a szandékossdg kérdése az adott eljarasok lefolytatdsa sordn, a
megfeleld szankciok kiszabasakor kertil értékelésre, jelen kézikonyv nem foglalkozik ezzel a
megkiilonboztetéssel, a szabalytalansagokat azonos alapon kezeli.

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. t6rvény 69. §, tovabba a kormany 370/2011.
(XII. 31.) korméanyrendelete a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellenérzésérol 6 §. (4) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje kiteles szabalyozni a
szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjét.

A szabélytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6z6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott eldirdsok sériilésének, megszegésének megelzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség megallapitésa,
hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belso ellenérnek a szabalytalansagok kdvetkezd kiemelkedden sulyos eseteit, illetve azok

bekdvetkezésének lehetdségét kell felismerni €s megkiilonboztetni:

> A személy elleni blincselekmények kategoridjdban a szabadsag és az emberi méltosag
elleni biineselekmények kozott leggyakrabban eloforduld esetek: magantitok megsértése,
visszaélés személyes adattal, visszaélés kozérdekii adattal, levéltitok megsértése,
rdgalmazas, becsiiletsértés.

> Az allamigazgatas, az 1gazsdgszolgaltatas és a kozélet tisztasaga elleni blincselekmények

kategorigjdban: Az allamtitok és a szolgalati titok megsértése keretében eldforduld

esetek: dllamtitok-sértés, szolgalati titoksértés, allamtitoksértés feljelentésének

elmulasztasa. Hivatali biincselekmények keretében leggyakoribban el6éfordulo sulyos

eset a hivatali visszaélés. A kozélet tisztasiga elleni biincselekmények keretében

leggyakrabban el6forduld eset a vesztegetés.

A nemzetkozi kiozélet tisztasaga elleni blincselekmények kategoridjaban leggyakrabban

eloforduld sulyos eset a vesztegetés nemzetkdzi kapcsolatban.

A kozrend elleni buncselekmények kategdéridgjaban a  kozbizalom  elleni

biincselekmények keretében eloforduld esetek: kozokirat-hamisitas, magéanokirat

hamisités, visszaélés okirattal, hamis statisztikai adatszolgaltatas.

A gazdasagi biincselekmények kategoridjaban:

Gazdialkodasi kotelességeket és a gazdalkodas rendjét sértd biincselekmények

keretében eldforduld esetek: jogosulatlan gazdasagi elény megszerzése, a szamvitel

rendjének megsértése, szamitastechnikai rendszer és adatok elleni biincselekmény,
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pénzmosas, a pénzmosassal kapcsolatos bejelentési kotelezettség elmulasztisa, az Eurdpai
Kozbsségek pénziigyi érdekeinek megsértése.

» A vagyon elleni biincselekmények: A vagyon elleni biincselekmények, keretében
eléforduld esetek: lopas, sikkasztds, csalds, hiitlen kezelés, hanyag kezeléds, szerzoi vagy
szerz0i joghoz kapcsolodd jogok megsértése, szerzoi vagy szerzéi jogokhoz kapcsolodo
jogok védelmét biztosité miiszaki intézkedés kijatszasa.

A belst ellendrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a fenti cselekmények
clkovetésére utald jelek azonositdsra keriiljenek. A Hivatal belsd ellenéreinek megfelel
ismeretekkel kell rendelkezni ezen jelek felismeréséhez, azonban az nem varhatd el toliik,
hogy olyan szaktudassal rendelkezzenek, mint azok a személyek, illetve hatdsagok, akiknek
els6dleges feladata a szabalytalansagok feltarasa és kivizsgalasa

Altalanos elvarasok

A bels6 ellendrzés feladata, hogy az iranyitasi és kontroll rendszer megleleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szabélytalansdgok bekdvetkezését
megel6zzek. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansigok el6forduldsanak kockézata. FEzek
megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol 4ll, amelyek kikiiszobolik az elkévetés
lehetdségét, illetve korlatozzdk az okozott kar mértékét.

A szabélytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a kontroll rendszer
kiépitése és mitkodtetése, amelynek els6dleges feleléssége a jegyzét terheli, Emellett azonban
a csaldsok és szabalytalansagok megakadélyozasara tett erdfeszitések tamogatasa érdekében,
a belsd ellendroknek értékelniiik kell, hogy:

A szervezeti kornyezet eldsegiti-e a tudatos ellendrzést?

Valosédgos szervezeti célokat és célkitiizéseket allitottak-e fel?

Léteznek-e irott eljarasrendek, amelyek meghatarozzak a jogellenes tevékenységeket és a
szitkséges intézkedéseket, amennyiben ezen eldirdsok megszegését feltartak?

A tranzakciOk jovahagydsdra vonatkozd eljardsrendet kialakitottak-e és betartjak-e?
Léteznek-e irdnyelvek, eljarasok, jelentési rendszerek és egyéb mechanizmusok a
tevékenységek nyomon kovetésére és az eszkdzok megdvasara, féként a magas kockazatt
tertileteken?

A informécios csatorndk ellatjak-e a vezetést megfeleld és megbizhaté informacioval?
Miikédnek-e koltséghatékony kontrollok a jogellenes tevékenységek megakadalyozasara?
Kialakitottak-¢ megfeleld iranyitési és ellendrzési rendszert és azt hatékonyan mitkodtetik-e?
Ervényesiil-e a -négy szem" elve?

A szervezeten beliil megvaldsul-e a feladat- és hataskorok megfeleld elkiilonitése?
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fenti kérdéskordk folyamatos értékelésével a belsé ellenéroknek javaslatokat és
ajanlisokat kell megfogalmazniuk a kéltségvetési szerv vezetdjének a hatékonyabb kontroll
rendszer miikodése érdekében. A kontroll rendszer megfelelé kiépitése, folyamatos
javitasa azonban a koltségvetési szerv vezetdjének kitelezettsége, annak érdekében, hogy
a szervezeten belilli eljarasok és szabdlyzatok minél hatékonyabban akadalyozzak meg a
szabalytalansagok bekovetkezését, illetve minimalizaljak azok bekdvetkezésének lehetdségét.

A belsé ellenérzés szerepe a szabdlytalansiagok észlelése esetén
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» Amennyiben a belsd ellendr ellenérzési tevékenysége soran biintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossag (azaz Osszefoglaldo néven szabalytalansag) gyanuajat észleli, haladéktalanul
koteles értesiteni a belsd ellendrzési vezetdt (Bkr. 22, § (1) e) pont)

» A belso ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabalytalansag gyantjanak esetén a belsé

ellendrzési vezetd koteles az érintett koltségvetési szerv vezetdjét (a Hivatal esetében a

jegyz6t), az érintett koltségvetési szerv vezetdjének illetve a jegyzd érintettsége esetén, a

képviselo-testiiletet haladéktalanul tdjékoztatni (Bkr. 22. § (1) €) pont)

A jegyzbnek (illetve a jegyzd érintettsége esetén a képviselS-testiilet) kotelessége

gondoskodni a megteleld intézkedések meghozatalarol, illetve az eljarasok meginditasarol

» A belsd ellenérzésnek feladata tovabba a koltségvetési szerv vezetdje altal tett
intézkedések nyomon kovetése (Bkr. 22. § (2) f) pont).

\/‘f

Tovdbbi szabdlyok:

A belso ellendr koteles az ellenorzott koltségvetési szerv eredeti dokumentumait az ellen6rzés
lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetd-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossdg gyantja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési
szerv vezet6jének jegyzOkonyv alapjan atadni. (Bkr. 26. § h) pont)

Az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve éves osszefoglald ellendrzési jelentés tartalmazza az
ellendrzések soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja kapcsan tett jelentések szamat.

Az Eurdpai Unidé Strukturdlis Alapjai és a Kohéziés Alap tamogatdsainak fogadasdhoz
kapcsolddd pénziigyi lebonyolitasi, szamviteli és ellendrzési rendszerek kialakitasardl szold
233/2003. (XII. 16.) Korm. rendelet tartalmazza az Alapok felhaszndldsa sordn elkdvetett

szabalytalansagok kezelésének specidlis szabalyait.
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Kapesolddo jogszabalyi rendelkezések

A Binteté Térvénykonyvr6l szolo 2012. évi C. térvény szerint bincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkovetést is biinteti - gondatlansagbol elkdvetett
cselekmény, amely veszélyes a tarsadalomra, és amelyre a térvénybiintetés kiszabasat rendeli.
A biintetSeljarasrol sz616 1998. évi XIX. térvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése
kimondja, hogy a birésdgnak, az iigyésznek és a nyomozé hatésagnak kotelessége a
térvényben megallapitott feltételek megléte esetén biintetdeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elbirja, hogy a hivatalos személy kételes a hatdskirében
tudomdsdra jutott biincselekményt feljelenteni. A feljelentéshez csatolni kell a bizonyitasi
eszkozoket, ha ez nem lehetséges, a meg6rzésiikrol kell gondoskodni.

A szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvantartasi rendszerrél
szol6 2012, évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tdrsadalomra. Szabélysértés miatt az vonhaté
felelésségre, akinek a cselekménye széandékos vagy gondatlan, kivéve, ha a szabalysértést
meghatarozo jogszabaly csak a szandékos elkévetést biinteti.

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrél
sz016 2012, évi IL. térvény szerint szabalysértési eljarast a cselekmény elbiraldsakor hatalyban
1évo torvény eljérdsi szabalyai szerint kell lefolytatni. A szabalysériési hatdség és a birdsag az
e torvényben megallapitott feltételek fenndlldsa esetén koteles a szabalysértési eljarast
lefolytatni.

A Polgari Térvénykényvrdl szélo 2013. évi V. térvény kimondja, hogy aki madsnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl, ha bizonyitja, hogy
ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd.

A kartéritési eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrdl szold 1952, évi 111 torvény
rendelkezési (elsésorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybél és a munkaviszony jellegli
jogviszonybodl szarmazé perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyaddk tovabba

-a Munka Torvénykonyvérél szolé  2012. évi L. térvény

- a Kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 térvény a 2011. évi CXCIX. torvény

-a kozalkalmazottak jogallasarél széld 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt) megfeleld
rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelésség tekintetében a fenti torvények megfelels rendelkezései az
irdnyadok.
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IV.9. Az ellenérzési dokumentumok formai kivetelményei, a dokumentumok
megdorzési rendje

Iktatasi kovetelmények, megorzés

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az

a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellen6rzési informdaciok

visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvéntartast vagy

az allando vagy az adott ellendrzésre vonatkozd mappaba vagy mindkét mappéaba kell leflizni.

> Az allandé mappa olyan kronoldgiai sorrendbe rendezett altalanos érvény(i szervezési,
pénzligyi és jogi dokumentumokat, nyilvantartasokat tartalmaz.

» Az adott ellendrzésre vonatkozé mappat az 8sszes munkalap és mas fontos, az adott
ellendérzésre vonatkozd adat meghatarozott elrendezésben torténé lefiizésére hasznaljak
(lasd D/2. szamu iratminta: Ellenérzési mappa minta).

A belsé ellendrzési vezetd kialakitja az ellendrzésekhez kapcsolddé iratok iratmegOrzési
szabdlyait, amelyeknek 6sszhangban kell lennitik a Hivatal belsé szabélyzataival és egyéb
szabalyokkal.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény rendelkezései (9. §) alapjan a kozfeladatot ellatd szerveknek iratkezelési
szabalyzattal és irattdri tervvel (a koziratok rendszerezésének és a selejtezhetdség
szempontjabol torténd valogatasanak alapjaul szolgalod jegyzék) kell rendelkezniiik, amely
tartalmazza a koziratok kezeléséhez és védelméhez kapcsolodd kovetelmények teljesitésének
részletes szabdalyait. A koziratok megfeleld kezeléséért €s védelméért, az iratok szakszer(i és
biztonsagos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mukodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért a kdzfeladatot
ellatd szerv vezetdje felelds.

A személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével Osszefiiggd fogalmak
értelmezésére a személyes adatok védelmér6l és a kozérdekl adatok nyilvanossagéardl sz6lo
2011. évi CXII. térvény rendelkezései az irdnyaddak.
A Bkr. 22. § (2) b) pontja alapjan a belso ellenorzési vezetd gondoskodni a belsé ellendrzések
nyilvantartasar6l, valamint az ellendrzési dokumentumok megbrzésérdl, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.

Nyilvantartas

A Hivatal belsd ellendrzési vezetdje nyilvantartast vezet az elvégzett ellendrzésekrdl és
gondoskodik az ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl. Az ellendrzések nyilvantartasat un.
ellendrzési mappakban tarolja. A mappdknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az
egyik az Un. Egy konkrét ellendrzés mappdja, a mésik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési
mappa, Az elobbi az aktualis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi
belsé ellendrzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozo relevans informacidkat tartalmazza.

A Konkrét ellenérzési mappat a felelds belso ellenor kezeli, a munkalapok mappéban térténd
elhelyezésével. A munkalapok az ellendrok birtokdban vannak, és fontossaguk miatt
biztonsagos érzéslikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérol nekik kell gondoskodniuk. A

Bonyhddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
53. oldal



Belsd' Ellendérzési Kézikonyv
2014. 05. 26.

munkalapokat a helyszini ellenérzés elvégzését kovetden kell elkésziteni. A mappa
tartalménak tanulmanyozdsa alapjan barki meggy6zédhet arrél, hogy az ellenérzést
megfelelden hajtottak-e végre. A mappanak a kévetkezoket kell tartalmaznia:

» az cllen6rzés tervezése, ellendrzési program, hataridék,

> megbeszélések jegyzikonyvei, kivonatai,

»> abelso ellendrzési jelentés,

> azelvégzett tesztek és igazoldsok munkalapiai,

Az Altalanos belsd ellenbrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellendér szamara a
koltségvetési szervrdl, folyamatrol vagy kontrollokrdl, vagyis a rendszerrdl, Ezt a mappat
minden évben felil kell vizsgdlni és aktualizalni. Tartalmi elemi a kovetkezdk:

szerzOdések, egyiittmiikodési dokumentumok,

a szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa,

adminisztrativ €s kontroll elemek, ellendrzési nyomvonal, folyamatabrak, szamviteli
eljarasok szabalyai,

szervezeti abra a felel8s személyek beosztdsanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi kordk bemutatasdval,

kordbbi ellenérzési jelentések,

hasznos adminisztrativ informaciok,
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V. Modszertani atmutatok

A bizonyossiagot adé tevékenységek ellenérzési modszerei:

» Szabélyszerlségi ellentrzés:

A Bkr. 21. §. (3) a.) pontja alapjdn az ellenérzés arra irdnyul, hogy az adott szervezet vagy
szervezeti egység mikodése, illetve tevékenysége megfelelden szabalyzott-e, €s
érvényesiilnek-e a hatdlyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok és vezetdi rendelkezések
eléirasai érvényesiilnek-e.

» Pénziigyi ellendrzés:

A Bkr. 21. §. (3) b.) pontja alapjan az ellenérzés arra irdnyul, hogy egy adott szervezet,
program vagy feladat pénziligyi elszamoldsainak, valamint az ezek alapjdul szolgalo
szamviteli nyilvantartasok ellenérzése.

» Rendszerellendrzés:
A Bkr. 21, §. (3) c.) pontja alapjdn a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek
kialakitdsanak, illetve mikodésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni.

» Teljesitmény-ellendrzés

A Bkr. 21. §. (3) d.) pontja alapjdn a teljesitmény-ellenorzés célja az adott szervezet altal
végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhaté tertiletén a miikddés, illetve a
torras felhaszndlds gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg.

» Informatikai ellendrzése

A Bkr. 21. §. (3) e.) pontja alapjan az informatikai ellenérzés a koltségvetési szervnél miikodo
informatikai rendszerek megfeleldsségére, megbizhatosagara, valamint a rendszerben tarolt
adtok teljességére, szabalyossagara és védelmére iranyul.

Bonyhddi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
55. oldal



Belsd Ellendrzési Kézikinyv
2014. 05. 26.

VI. Zaro6 rendelkezések

Jelen Bels6 Ellenérzési Kézikonyv 2014.05.26. 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
Az érvényes Belsd Ellenorzési Kézikonyv eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Kelt: Bonyhad, 2014.méjus 26.

Jovahagyja és hatdlyba lépteti:

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

NF Cimzetes f6jegyz6
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