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2019.

55/1/2019 szamu bels6 szabalyzat

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (a tovabbiakban BGSZC)
Belsd ellentrzési kézikonyvérdl

1. §.) Az allamhaztartdsrol sz6lé 2011. évi CXCV. torvény (a tovébbiakban: Aht) és a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XILI.
31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) alapjan el kell késziteni a kdltségvetési szerv Bels
ellendrzési kézikdnyvét, amelyet az 1. mellékletben foglaltak szerint hatirozok meg.




I. Bevezeto rendelkezések

A Budapesti Gépészeti Szakképzési Centrum (a tovadbbiakban: BGSZC) belsé ellenérzési
tevékenységének eljdrdsrendjét leird Belsé Ellen6rzési Kézikonyvet (a tovébbiakban:
Kézikényv) az allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. tdrvényben (a tovabbiakban: Aht.), a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: Bkr.) megfogalmazottak alapjin, az dllamhéztartasért
felelds miniszter 4ltal kdzzétett Belso Ellentrzési Kézikdnyv minta, tovabba a nemzetkdzi belsd
ellendrzési standardok (A Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete — The Institute of Internal
Auditors, ITA standardjai) és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutatdk eléirasai alapjan az aldbbiak szerint hat4rozom meg:

A Kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzési feladatok ellatdsa soran kévetendé szabalyokat,
eljarasokat, modszertant, melyeket az ellendrzésben érintetteknek be kell tartania. A
Kézikényvhoz tartozd mellékletek és iratmintdk az ellen6rzés eldirdsainak, mddszereinek
alkalmazasat hivatottak segiteni, azok tartalma, forméatuma az ellenérzés jellegébdl adéddan a
gyakorlatban eltéroek is lehetnek.

Az Aht., valamint a Bkr. értelmében a BGSZC kancellarja koteles belso ellen6rzést miikddtetni
abbdl a célbol, hogy a belsé ellendrzés tevékenysége bizonyossagot nytjtson a belséd kontrollok
rendszerének ¢és mitkddésének megfelel6ségét illetben.

IL.  Altaldnos rendelkezések
1. Belso ellenérzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A belsd ellenbrzési vezetd koteles a Kézikonyvet rendszeresen, de legalabb évente
feliilvizsgdlni, ¢s a - jogszabdlyok, médszertani Gitmutatok véltozasai, illetve egyéb okok miatt-
szikséges maddositasokat atvezetni.

A Kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsd ellenér a mindennapi munkéja soran
egységes eljarasrend €s iratmintak mentén végezze tevékenységét.

ITI. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozoé
belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellendrzési alapszabaly (tovabbiakban: Alapszabaly) olyan hivatalos dokumentum,
amely meghatdrozza a bels6 ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti
elhelyezkedését.

2. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek cé€lja, hogy az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény miikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzitt szervezeti egység, tagintézmény céljai elérése
érdekében a belsd ellen6rzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli,



illetve fejleszti az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény irényitasi és belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és hatékonysagat.

3. Belso ellendrikre vonatkozé etikai kédex

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhdztartasi bels6 ellenérzési standardok, az 4llamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett
mddszertani dtmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a belsé
ellenérzési vezeté 4ltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Az etikai kodex célja a belsd ellenérzési szakman beliili etikai kultira a belsd ellenérok
magatartasi szabalyait r0gzité olyan k&vetelményrendszer felallitisa, amelyet a belsd
ellenordknek feladatuk ellatisa sordn kovetniiik kell. A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé
ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A Kézikonyv etikai kodex cimii fejezete a bels§ ellendrzésre és a kiilsd szolgaltatéra egyarant
vonatkozik (a tovdbbiakban egyiitt: belsé ellendr).

3.1.  Feddhetetlenség

A belsd ellendr feddhetetlensége megalapozza az ellendr szakvéleménye iranti bizalmat.

A belso ellenor:

a) munkdjat becsiilettel, a t6le elvarhaté tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzaértéssel ¢és feleldsséggel végzi; a vonatkozd jogszabalyok és szakmai
kévetelmények alapjan alakitja ki szakvéleményét;

b)  tartézkodik minden olyan tevékenységtsl, amely jogszabélyellenes vagy belsd
irdnyitési eszkozt sért, illetve nem méltd a belsd ellenbrzési tevékenységhez;

c) tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzdjarul azok megvaldsulasihoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartdsaval végzi.

3.2 Fiiggetlenség, targyilagossag és partatlansig

A belso ellen6r minden esetben objektiven, részrehajlas nélkiil jar el barmely tevékenység vagy
folyamat vizsgélatandl az informacid gyijtése, elemzése, értékelése és kozlése, valamint
allasfoglalasok kialakitdsa és kozlése soran. A bels ellen6r megérzi fiiggetlenségét a szervezeti
egységtol, tagintézménytdl illetve az egyéb kiilsé érdekcsoportoktdl. A belsé ellenér minden
Iényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja
sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belso ellendr:

a) tartozkodik minden olyan tevékenységtdl vagy kapcsolattél, amely csorbithatja
értckitéletének partatlansagat, illetve amely az ellendrzott szervezeti egység,
tagintézmény érdekeit sértheti;

b)  politikai befolyastdl mentesen végzi tevékenységét;

c) olyan, megfeleléen megalapozott és objektiv jelentést készit, amelyben a
kovetkeztetések kizarolag az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardokban foglaltakkal &sszhangban 1év6, megfeleld és elegend
ellendrzési bizonyitékokon alapulnak;



d) nem fogadhat el olyan ajandékot, juttatdst vagy jogosulatlan elényt, amely
befolyasolhatja objektiv szakmai véleményének kialakitasat;

€)  jelentésében szerepeltet minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrél szolo ellendrzési jelentés teljességét;

f)  mérlegel minden, a vizsgalt szervezeti egység, tagintézmény, illetve egyéb felek 4ltal
rendelkezésére bocsatott informaciét és véleményt, azonban azok megalapozatlanul
nem befolyasolhatjak a belso ellenér sajat kdvetkeztetéseit.

3.3 Titoktartas

A belsd ellenér bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés soran tudoméséra jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil, ezeket az
inform4cidkat nem hozhatja nyilvanossédgra, harmadik személy(ek) tudomaséra, kivéve, ha az
informéacio6 kozlése jogszabélyi vagy szakmai kotelessége.

A belso ellendr:

a)  a tevekenysége soran tudomadsdra jutott informaciokat koriiltekintden kezeli, azok
megfeleld védelmérdl folyamatosan gondoskodik;

b) a tudomdséra jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eléirdsokkal ellentétes médon, mas intézmények, illetve személyek javara
vagy karara, az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény dolgozodinak érdekeit és a
kozérdeket sérté modon nem hasznalhatja fel;

c) a meédiat a munkakorével Osszefliggésben szerzett informaciokrdl (legyenek azok
szerkesztetlen, vagy szerkesztett, tervezett vagy végleges anyagok, vagy azok barmely
részei) sem kozvetett, sem kézvetlen formdban, még barmiféle beazonositasra
alkalmatlan formaban sem tajékoztatja;

d)  szakmai el6adasként, vagy szakmai publikacié részeként felhasznalni kivant adatokat
— akér feldogozott adatként is —, elézetesen be kell mutatnia engedélyezésre a
kancellarnak.

3.4 Szakértelem
A belsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,

szakértelem €s tapasztalatok birtokaban latja el.

A belso ellenér:

a)  kizarolag olyan ellen6rzést vagy tanicsadést végez, amelyhez rendelkezik a sziikséges
ismeretekkel, szakértelemmel €és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfeleld kiilsé
szakértd bevonasarol;

b) a belsd ellendrzési tevékenységet a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének
standardjain alapulé irdnymutatasokkal, ajanldsokkal és modszertani utmutatékkal
Osszhangban végzi;

c)  torekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonysagat €s mindségét folyamatosan
fejleszteni.

3.5 Egylittmiik&dés
A belsé ellendr koteles olyan magatartast tanusitani, amely eldsegiti az egyiittmiikodést és jo
kapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellendr:
a) egylittmikodés révén elésegiti a szakmai fejlodést;



b)  egyiittm{ikodik kollégdival, az ellen6rzott szervezeti egység, tagintézmény vezetbivel,
munkatarsaival.

3.6 Osszeférhetetlenség
A bels6 ellendr tekintetében Osszeférhetetlenség 4ll fenn (Bkr. 208§), és ezért nem vehet részt a
bizonyossagot ado6 tevékenységben, amennyiben:

a)  az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdjének vagy alkalmazottjanak a
Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja;

b)  kordbban az ellen6rzott szervezeti egység, tagintézmény — ide nem értve a belsd
ellenbrzési egységet - vezetdjének munkaltatoi jogkdre ald tartozott, a jogviszony
megsziinésétdl szamitott egy éven beliil;

c) az cllenbérizendd szervezeti egységgel, tagintézménnyel vagy szakteriilettel kozos,
illetve kapcsol6dé program vagy feladat végrehajtasaban kdzremiikodstt, a program
lezarését, illetve a feladat elvégzését kdvetd egy éven beliil;

d) a bizonyossigot addé tevékenység targyilagos lefolytatdsa téle egyéb okbdl nem
varhatd el.

A belsd ellendrzés tanacsado tevékenységet olyan folyamatok tekintetében is végezhet, ahol
korabban felelds szerepe volt. A tanicsadoi tevékenység fliggetlen egy esetleges késébb
elrendelt ellendrzéstol.

Az Osszeférhetetlenségrol a belsé ellendrzési vezetd, a belsé ellendrzési egység vezetdjének
személyét érintd Osszeférhetetlenség esetén a BGSZC kancellarja az Osszeférhetetlenség
okdnak tudomasdra jutdsatol szdmitott 10 napon beliil hatdroz. A dontés meghozataldig az
ellendrt, illetve a belsé ellenérzési egység vezetdjét az §sszeférhetetlenséggel Gsszefliggésben
az ellen6rzési tevékenysége alol fel kell menteni.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintéjat a 11. szdmii iratminta tartalmazza.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgélt szervezeti egység, tagintézmény szaméra ellendrzési
vagy tanacsadasi tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
oOsszeférhetetlenséghez.

Ennek érdekében a belso ellendr:

a)  ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenység keretében nem vehet at a vizsgalt szervezeti
egyseg, tagintézmény vezetdjének hataskorébe tartozd felel6sséget;

b)  fliggetlenségét megdrzi és elkertili az 6sszeférhetetlenség minden lehetséges formajat
azdltal is, hogy elutasit minden ajandékot vagy juttatast, amely befolyasolja vagy
befolyasolhatja fliggetlenségét és feddhetetlenségét;

c) elkeril minden olyan kapcsolatot a vizsgalt szervezeti egység, tagintézmény
vezetésével és alkalmazottaival, valamint harmadik féllel, amely befolyasolhatja vagy
veszélyeztetheti fliggetlenségét;

d) nem haszndlhatja fel hivatalos pozicidjat magéancélra, és elkeriili az olyan
kapcsolatokat, amelyek a korrupcio veszélyét hordozzdk magukban, vagy amelyek
kétséget ébreszthetnek objektivitasaval és fliggetlenségével kapcsolatban.



4. A belso ellenorzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informdcidkat gyiijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanldsokat tesz és tanacsokat ad a BGSZC kancellarja szdmara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomdséra jutott jelentés kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol azonnal tajékoztatja.

4.1 Bizonyossagot ad6 tevékenység

A bels6 ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat.

E feladata korében a belsd ellendrzés elsdsorban:

a) elemzi €és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgélja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

b)  azellendrzések sordn megéllapitdsokat, kvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

c)  abelsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kaveti.

A belso ellenérzés bizonyossagot ado tevékenysége korében ellatandé feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A bels6 ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitési €s a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

a)  aszervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégidval;

b)  aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld;

c) a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok bels6é szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmilen meghatarozottak;

d) akidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak;

e) a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésdganak figyelembe vételével - megfelelen kezelni;

f)  akoltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokb6l fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott;

g)  az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabdlyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek;

h)  az eszk6zokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasardl megfeleléen gondoskodnak;

i) az egyes vezetdk, szervezeti egységek, tagintézmények kozotti informacidaramlas,
kommunikdcié €s egylittmiikodés megfelels;

j)  a pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informéacidk és
beszamolok pontosak, megbizhat6ak és a megfelel$ idében rendelkezésre allnak;

k)  aszervezet vezetdi a relevins eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szinti
szervezeti c€lok megvaldsitdsanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.



4.2 Tandcsado tevékenység

e A bels6 ellenérzés tandcsado tevékenységével tdmogathatja a szervezeti egységek,
tagintézmények vezetdit, a BGSZC kancellarja megbizasa alapjan. A tanicsadd
tevekenység keretében ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik,
azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé
eléirdsoknak.

o A belsé ellendr/belsd ellenérzési vezetd tijékoztatia a BGSZC kancellarjat a
bizonyossagot add ¢s a tanicsadd tevékenység soran feltart, a bels kontrollrendszer
hatékonysaginak, mindségének javitisira vonatkozd lehetségekrdl. A  bels
ellenérzés, — mint vezetét tdmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockéazatokat kezeljék, illetve a belsd
kontrollrendszert ~mukodtessék. A  belsé ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitésa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa,
vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezet6k feleldsségi korébe tartozik.

5. Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzes kialakitdsarol a BGSZC kancellarja gondoskodik. A belsé ellendrzést végz
személy vagy szervezeti egység az Aht 70§ (1) bekezdésének megfelelden kozvetleniil a
BGSZC kancellarjanak aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten
helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a BGSZC kancellarjanak kiildi
meg.

6. Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19§ szerint a BGSZC kancellarja koteles biztositani a bels6 ellendrdk, belsd ellendrzési
egyseég funkcionalis fliggetlenségét.

A BGSZC kancelldrja és a belsd ellenérzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A bels6 ellendér bevonasa az ellendrzési
hataskorébe tartozé szervezeti egység, tagintézmény belsd irdnyitdsi eszkozeinek
kidolgozasaba €s azok végrehajtisaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet.

A belsé ellendrzés funkciondlis fliggetlenségét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
mellékletében szereplo szervezeti abra szemlélteti.

A belsd ellenérzés funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fiiggetlenségét a BGSZC kancellarja
koételes biztositani, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:
a) az éves ellendrzési terv kidolgozésa, kockazatelemzési modszerek alapjan és
soron kivili ellendrzések figyelembevételével,
b) az ellen6rzési program elkészitése és végrehajtisa,
c) az ellendrzési modszerek kivélasztasa,
d) kovetkeztetések ¢s ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése,
e) a belsé ellendr a bizonyossagot ado ellendrzési és tandcsadéasi tevékenységen
kiviil méas tevékenység végrehajtidsdba nem vonhaté be.



A belsb ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hatéskore az alabbiakra NEM terjed ki:

a BGSZC belsé ellenbrzési szervezetén kivill esé végrehajtasi vagy iranyitasi
tevékenységében valo részvételre;

pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kiviil,

a szervezet barmely, nem a bels6 ellendrzési egység altal alkalmazott munkatéirsa
tevekenységének irdnyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mds egyéb moédon segitsék a belsd
ellenéroket.

7. A belso ellendrzési vezetd feladata

A belso ellenbrzési vezetd a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdie,
feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso6 ellendrzési vezetd felelGssége:

a)

b)

g)

h)

annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés hatokorébe tartozéd ellendrzés, a
jelen Kézikényvben felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

a bels ellendrzés eredményes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai
€s operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak,
utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelSen torténjen;

a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési terv kidolgozasa, melynek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell venni. Az
ellendrzési terveket és az azok modositasara iranyuld javaslatokat a belsé ellendrzési
vezetd koteles a kancellarnak jévahagydsra benyijtani;

a jovahagyott éves ellenérzési terv végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is (kapacitas és lehetdség szerint);

az ellendrzés hataskorébe tartozd szervezeti egységek, tagintézmények miikodésének
fobb funkcidinak, valamint az 0j vagy atalakulé szervezeti egységek, tagintézmények
feladatok €s folyamatok kialakitasaval, miikodtetésével, illetve Kkiterjesztésével
kapcsolatos probléméknak az értékelése;

rendszeres id0kozonként beszamoldk készitése a kancellar szamara, amelyben
Osszegzi az ellendrzések megallapitésait;

a kancelldar tajékoztatasa a belso ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az
azokhoz mérten elért eredményekrél, a kiilsé szervezetek altal végzett ellendrzések
anyagainak megismerése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a BGSZC
mUikodését érintd javaslatok megvaldsulasat figyelemmel kisérje és az ellendrzés a
BGSZC é¢s a tagintézmények folyamatait optimalisan lefedje.

A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatérozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetbjének tdjékoztatisa a belsd ellendrzési
tevékenység mérhet6 célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellenorzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellendrzés a szervezet miikodését — ésszeril
koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendrzési vezet6 feladata

a)

a bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése;



b)

©)
d)

€)

a kockézatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellenérzési tervek sszedllitisa,
a kancellar 4ltal ellenjegyzett és a Képvisels-testiilet altal jévahagyott ellendrzési
tervek végrehajtasa;

a belso ellendrzési tevékenység szervezési faladatainak végrehajtasa;

a lezart ellenérzési jelentés, illetve a jelentés kivonatdnak a kancellar szdmara térténd
megkiildése;

az éves ellendrzési jelentés osszedllitasa.

A belso ellendrzési vezetd a fenti feladatokon tilmenden koteles:

a)
b)

c)
d)

2

gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az 4llamhaztartasért felelés miniszter altal
kbzzétett modszertani Gtmutatok;

gondoskodni a belsd ellen6rzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok - legalabb 10 évig t6rténd - megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és
az adatok biztonsagos tarolasardl;

a szakmai tovabbképzésérél gondoskodni, ennek érdekében éves képzési tervet
késziteni, és a kancellarnak jovahagyasra megkiildeni;

a kancellart az ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attdl valé eltérésekrol
tajékoztatni;

megbizatdsival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomésara jutdsarol kételes haladéktalanul jelentést tenni a kancellarnak, amelynek
elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;
kialakitani és naprakészen vezetni az ellen6rzések nyilvantartisat;

az éves ellenOrzési jelentés elkészitésekor dnértékelés keretében értékelni a belséd
ellen6rzés min6ségét, targyi, személyi feltételeit és javaslatot tenni a kancellarnak a
feltételek éves tervvel torténd dsszehangolasara.

A belsé ellen6rzési vezetd jogosult

a)
b)

ideiglenes kapacitas kiegészités vagy
specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltaté bevonaséra javaslatot
tenni a kancellarnak.

8. A belsd ellendr jogai és kitelezettségei

A bels6 ellendr jogosult:

a)
b)

az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény biztonsagi eldirdsaira, munkarendjére;

az ellen0rzott szervezeti egységnél, tagintézménynél az ellendrzés targyahoz
kapcsoléd6, mindsitett adatot, tizleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a
kozalkalmazotti alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tantsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyésa mellett jegyz6konyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

az ellenfrzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdjétél és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informacidt kérni;

az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény miikédésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellenbrzési vezetd
jovahagydsaval;

a vizsgalatba szakérté bevonasat kezdeményezni.
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A bels6 ellenér koteles:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

i)
k)

A bels6
operativ

a)

b)
c)

d)

ellen0rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;
tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény
vezetdjét tdjékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

objektiv  véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
kériilményeket megvizsgélni,

megallapitsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tArgyszerlien, a valdsagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdimasztani;

ha az ellendrzés soran biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a BGSZC kancell4rjanak;

az ellenbrzési jelentés-tervezetet az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetben a lezért ellenbrzési jelentést a BGSZC kancellarjanak atadni;

ellendrzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomasdra jutdsdrél haladéktalanul jelentést tenni a BGSZC kancellarjanak,
amelynek elmulasztasaért felel6sséggel tartozik;

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellen6rzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantija meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
BGSZC kancellarjanak jegyz6konyv alapjan atadni;

az ellen0rzott szervezeti egységnél, tagintézménynél a biztonsagi szabalyokat és a
munkarendet figyelembe venni;

a tudomadsdra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

az ellenérzési tevékenységet megfeleléen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett
iratokat és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére
vonatkozo eldirasok betartasaval - az ellenérzés dokumentécidjahoz csatolni.

ellenér nem vehet részt a hataskorébe tartozo szervezeti egységek, tagintézmények
miikodésével kapcesolatos feladatok ellatasaban, nem jogosult kiilondsen:

a szervezeti egység, tagintézmény miikddésével kapcsolatos dontések meghozataléra,
kivéve a vezetdk tdmogatdsit az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kock4zatanak becslésével kapcsolatosan;

barmely végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

penzigyi tranzakciok kezdeményezésére, jovahagydsara vagy kotelezettség
véllalasara a bels6 ellenérzésre vonatkozoakon kiviil;

a szervezetl egység, tagintézmény barmely, nem a belsé ellen6rzés 4ltal alkalmazott
munkatérsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértoként
segitik a bels6 ellendrzést;

belsd szabalyzatok elkészitésére, a belsd ellenérzésre vonatkozokon kiviil;
intézkedési terv elkészitésére, a belsd ellendrzésre vonatkozokon kiviil.
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9. Az ellendrzitt szervezeti egység, tagintézmény jogai és kotelezettségei

Az ellenbrzitt szervezeti egység, tagintézmény vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossagdnak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést
megtagadni;

b) az ellendrzés megallapitisait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az
észrevételekre valaszt kapni.

Az ellenérzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdje €s alkalmazottai kotelesek:

a)  azellendrzés végrehajtasat elosegiteni, egyiittmiikddni;

b) az ellenér részére széban vagy irasban a kért tdjékoztatdst, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hatarid6re atadni;

¢)  a sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megéllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtds hataridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdrid6ig végrehajtani, arrél a BGSZC
kancellarjat és a bels ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d)  abelso ellenér szamara megfelelé munkakériilményeket biztositani.

10. Beszamolids

A belsd ellendrzési vezetd koteles a BGSZC kancellarja szdmara:

a)  amegkiildeni az ellen6rzési jelentéseket a Bkr. 43§-a alapjén;

b)  elkésziteni é€s megkiildeni az éves ellenérzési jelentéseket a Bkr. 48-49. § alapjan;

c)  rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatdséhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

d) a BGSZC kancellarjanak kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiils ellenérzések) vonatkozaséban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelelé
koordinédciot biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

11. Kiilso szolgaltaté bevondsa

Amennyiben a BGSZC-nél — a bels6 ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellenérzési tevékenységet kiilsé szolgaltatdé bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak maodjarol.

A kiilsé szolgaltatonak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi elbirdsokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi €s hazai ellenOrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellenbrdkre
vonatkozé etikai kodex™ el6irdsait és meg kell felelnie a BGSZC Kézikoényvében foglalt
elvéarasoknak.

A munka elvart eredményessé€ge szempontjabdl nagyon fontos, hogy a BGSZC kancellarja
kell6 alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandd feladatok
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szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerzddjon, aki
regisztralt belsd ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a BGSZC kancellarja kiils6é szolgaltatd
munkajat szandékozik igénybe venni, a megéllapodas megkotése elott meg kell vizsgalni, és
ertékelni kell a kiillsd szolgaltaté kompetencijat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az al4dbbiakra:

a)

b)
c)

d)

€)

a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre 4allasa;

a kiils6 szolgaltat6 esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

a kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,

a kiils6 szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

a kilsé szolgaltato egyéb, a szervezet szdmara nyujtott, folyamatban 1év§
szolgaltatasai.

11.1 A kiils6 szolgaltatoval k6t6tt megéllapodas elemei

Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megéllapodésok forméja megbizasi vagy véllalkozési szerz6dés lehet attél fliggéen, hogy
milyen céllal kétik a megéllapodast. Kiilsd szolgaltat6 lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérél a BGSZC kancellarjanak kételessége meggy6zddni.

A szerzOdésben régziteni kell:

a)
b)

c)
d)

a kiils6 szolgéltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiils6 szolgaltato az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket €s modszertani lefrdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes;

a teljesitend6 szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyadd jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6z6khoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat €s letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

a kiilsd szolgaltaté 4ltal készitett ellendrzési program, jelentés atadasit a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl szol6 rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység irdanyitasa
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A fliggetlen bels6 ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢s gazdasagos felhaszndldsa a belsé ellenérzési vezetd feleléssége. A belsd
ellenérzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapesén a
belsd ellen6rzés irdnyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentéségii a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok,
valamint a belso ellenérzési tevékenység értékelésével dsszefiiggd feladatok.

A bels0 ellenOrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartdsi belsé ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrikre
vonatkoz6 etikai kodex eléirdsainak tortén6 megfelelés biztositasa.

A belso ellendrzés tevékenységeét a BGSZC kancellarjanak alarendelve végzi.

A belsd ellenérzési tevékenységet jelenleg egy fo megbizasi szerzddés alapjan latja el, aki
egyben a belsd ellendrzési vezets. A BGSZC iranyitd szerve, a Nemzeti Szakképzési és
Feln6ttképzési Hivatal eléterjesztése alapjan azonban 2017. januér 1-t61 a BGSZC két foallast
bels6 ellendri statusszal rendelkezik, az egyik statusz a belsd ellendrzési vezetd. A masik statusz
(belsd ellendr), betsltésére 2018.év folyaman keriil sor, teljes foglalkoztatasu kézalkalmazottal.

A belso ellendrzés feladata, hataskre:

a)  ellendrzést végez a BGSZC Kézponti munkaszervezetének szervezeti egységeiben (a
tovdbbiakban: szervezeti egységek) a BGSZC gazdalkodédsaval, feladatellatasaval,
mikodésével kapcsolatosan;

b)  ellendrzést végezhet az BGSZC-hez tartozé tagintézményeknél (a tovabbiakban:
tagintézmények);

c) elemzi, vizsgélja és értékeli a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének,
jogszabalyoknak ¢és szabdlyzatoknak vald megfeleltetését, a belsé kontrollrendszerek
mUkddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

d) elemzi, vizsgélja és értékeli a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valod gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk
megbizhatosagat;

e)  ajanlasokat és javaslatokat megfogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok
megsziintetése, kikliszobolése érdekében;

f)  nyomon k&veti az ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

A nemzetkdzi bels ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés lényeges ismérvei:
a)  abelsd ellendrzés bizonyossagot ado, tanicsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység,
b)  abelsO ellendrzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik,
c) a belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a BGSZC belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A bizonyossagot adé szolgaltatds soran a belsd ellendr objektivem értékeli a tényeket, és ennek
alapjan fliggetlen véleményt formadl, vagy kivetkeztetéseket von le a szervezetre, folyamatra,
rendszerre, ill. az ellendrzés egyéb targyara vonatkozdan.

Tanédcsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet a belsd ellenér a
megbiz6 konkrét felkérésére alapjan nyujt. A tanicsadds tevékenysége sordn is a belsd

ellendrnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem véllalhat 4t vezetdi dontéshozé feleldsséget.

12. Bels6 ellenéri humanerdforras-gazdalkodas
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A humaneréforras-gazdéalkodéssal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet huméneréforras-gazdalkodésra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintil képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas fé elemei:
e humén er6forrasok tervezése;
e kapacitas-felmérés;
e kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;
e feladatmegosztas kialakitasa;
e munkakdri lefrdsok, melyek az ellen6rzési munka elvérésait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;
o készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;
o teljesitményértékelés, mely az ellenérik és az ellenérzési szervezet milkodésérdl ad
visszajelzést.

Az erbforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi erdforras szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezet6i szamara a bels§ kontrollrendszerek hatékony
mikodésérol.

A humaneréforras-tervezés
e ahumén er6forrds mennyiségi és mindségi sziikségletének elbrejelzését,
e az erOforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatdsat, valamint
o egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtisa sordn az elvégzendé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egy€b tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhets-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott iddben rendelkezésre all-e a
szilkséges ellenéri kapacitds). A Kkapacitds-felmérést az éves ellendrzési tervek
elérehaladasaval, illetve esetleges modosuldsaval osszhangban rendszeres idékdzonként
aktualizalni kell. A kapacitds-felmérés eredményeképpen a bels6 ellenérzési vezetd meg tudja
hatdrozni, hogy a rendelkezésére all6 human er6forrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell bevonnia.

A belsd ellenbrzési vezetd feleléssége, hogy tdjékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetOjének arrol, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a
belsd ellendrzesi feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgdltatd bevondasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetbjének.
A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezé munkaerd
rendelkezésre allaséat. A belso ellenérzési vezeté feladata a szakmai dontések meghozatala, igy
e akivdlasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl.
az Uj ellenéroktél megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkezd motivacidja az ellendrzési
pozicidra),
e az értékelés mddszereinek jovahagydsa,
e ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjuk lefolytatdsa,
e a felvételizok szakmai értékelése és végiil
e akivalasztasi javaslattétel.
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A bels ellendrzési vezetd az eljardsba bevonhatja a belsé ellendréket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivélasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget és
szakértelmet a belst ellendrzési csoporton beliil.
A belsd ellendri munkakor betdltése térténhet:
o akoltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével,
o kiilsd felvétellel.

A munkakdr betltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabélyok az iranyadok.
A kivélasztasi folyamatndl az dsszeférhetetlenségi szabélyok betartdsara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

13. A belsé ellenérik bejelentési kitelezettsége

Bels ellentrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIL 3.) NGM
rendelet 7. §-dban meghatarozott tovabbképzési kitelezettségének.
A bels6 ellenOrzést végzOktol elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességek:
o szakmai végzettség és ismeretek,
e kommunikécids képességek (szdbeli, irdsbeli),
e 4ltalanos ellendrzési szaktudés (informaciégytijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok eldsegitése),
o specialis ellen6rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),
e vezet6i kompetencidk (motivélds, iranyitds, szervezés, koordindlas, komplex latasmaod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
e akeészség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belss ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

14. A munkakirdk, a felelésség és feladatmegosztas kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztis a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egylittmikddést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el az egyes
ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetéjének jovahagydi,
végrehajtoi és kozremiikdoi felelGsségeit.

A belsé ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztés kialakitésa a bels6 ellendrzési vezetd
feleléssége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezziik, hogy a kéltségvetési szervnél a
belsé ellenérdk harom csoportba sorolhatdk:

e belso ellendrzési vezetd,

e vizsgalatvezeto,

o belsé ellendr.

A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkéra ki kell alakitani, a
stratégiai €s €ves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének feladatain
keresztill az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A feladatmegosztds kialakitdsandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre 4116 kapacitas megengedi
— egyértelmiien el kell kiiloniteni egyméstél a végrehajto és a jovahagyd szerepkoroket.
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Munkak®dri leirdst minden egyes belsd ellendrzést végzé személy szdmara el kell késziteni. A
megfeleld munkakdri leirds kialakitasa és naprakészen tartdsa a belsd ellendrzési vezetd
feladata. A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belso
ellendrzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja az ellen6rzési csoporton beliili munkamegosztasnak
és teljesitményértékelésnek.

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartdsi belsd ellendrzési standardok szerint a
fliggetlen belso ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg
kell szerezniik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellataséhoz szitkséges. A belso ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelésége az
éves ellendrzési terv €s kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg.

15. Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak meg6rzése adott munkaer6
kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellendrok szabadsaga, betegsége vagy vératlan felmondasa,
mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen més ellendérdknek kell elvégezniiik. A
helyettesitési rend ezzel osszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorsk kozétt, illetve
azonos munkakordkdn beliil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési rend kialakitasaért
€s naprakeszen tartdsaért a bels6é ellendrzési vezetd felel6s. Tényleges helyettesités
bekdvetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellen6rzési munka
végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi/mindségértékelési/ feliilvizsgalati eljarasok
sértetlenek maradjanak.

4.5 Ertékelés

A belsd ellentrzési vezetd felelds azért, hogy a belsé ellenérék szdméra folyamatos
visszacsatolast €s értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.

Az értékelési folyamat magéban foglalja:

o Az eléz6 évi tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

o A belsé ellendr szakértelmének értékelését a tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési
terv aktudlis kitltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési
1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjdul szolgalnak minden
belso ellendr tekintetében.

o Az ellendérzéseket kovetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

A bels6 ellendrzési tevékenységet értékeld eljardsok modszerei/eszkdzei elsésorban a
kovetkezok lehetnek:

e az (egyéni) teljesitményertékelése (év végén);

e a rendszeres id6kozdnként (4ltaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésevel parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szintli értékelés);

e arendszeres idOkozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;

e az allamhdaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani Gtmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozé nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

A vonatkozé jogszabalyi el6iras alapjan a belsd ellendrzési vezet6 feleléssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.
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Az IIA Normék szerint kiils6 értékeléseket Gtévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal.

A belsO ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsd ellenérzési tevékenység és a Belsé Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak dsszhangjarol véleményt lehessen alkotni.

A kiilsé mindségértékelést végzdkkel szembeni kovetelmények:

fuggetlennek kell lennitik a szervezettdl és a vizsgalt belso ellendrzési tevékenységtol.
A minéseégertekelést végzd csoportnak olyan személyekbél kell éllnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

az ¢értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtodl, érdekeltségtél mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékels valés vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellenérzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulbat ki.

a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatasokat €s a kozdsség bizalméat nem szabad személyes nyereségnek vagy
eloénySknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozzaéllasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

jol kell ismemnitik a nemzetko6zi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovdbbd legaldbb hirom év friss vezetdi
szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsd ellenérzés gyakorlataban.

olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogdszok, CIA
vagy CISA okleveles ellenérok, akik IIA mindségbiztositasi ellenérdk, egyéb
kompetens ellendrék, tanacsadok, kiilsé ellenérdk vagy egyéb, a belsd ellendrzés
szakmajaban dolgozo kiilsé szolgaltatok.

az informaciés technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik.

A kiils6é mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

az [IA Normaknak;

a magyarorszagi dllamhdaztartasi belsé ellendrzési standardoknak;

a belsé ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek;

a belsd ellendrzési Alapszabalynak;

belsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazando jogszabélyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

a szervezet fels6 vezetése 4ltal a bels6 ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

a belsd ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkdzok, moédszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé minéségértékelést az un. fiiggetlen kiilsd
jovahagyéssal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzdi az
alabbiak:

atfogo és részletesen dokumentalt nértékelési folyamat;
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e egy képzett minGségértckeld altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;
e gazdasagos id6- és erdforrds-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellen6rzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fuggetlen €rtékels megvizsgilja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok
Nemzetk6zi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérol.

V. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

16. A tervezés alapelvei

A belsé ellendrzési vezeté feladata a kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves
ellendrzési tervek Osszedllitisa, a BGSZC kancellarjanak jévéhagydsa utdn a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvaldsitisdnak nyomon kovetése.

A belsé ellenbrzés tervezéséhez hasznilhatd ellendrzési listat a 21. szdmi iratminta
tartalmazza.

16.1 Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulesfontossagu alapelveket kell
kovetni:
a) A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetdie
a folyamat alapu kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.
b) A tervezésnek a j6vObe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockazatu
folyamatok vizsgélatat, minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat
meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves ellendrzési
tervbe.
c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerl betartani a gordiilé tervezés elvét, a
stratégiai ellenbrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.
d) A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia Kell.
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentds
kocké4zatiinak minosiiltek, a tovdbbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a
szervezet kockdzati struktirajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek
megfeleléen modositani kell.

17. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magéban foglalja a kockéazatelemzést megel8z6 elokészits lépéseket,
valamint magéat a kockazatelemzést is.

A kockéazatelemzést megel6zo elOkészités soran a belsé ellendrzés:
a) elemzi a kiilsé és belsd kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
b)  értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;
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c)  azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miiksdtetésért felelds
szemelyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetékkel egyeztet az egyes folyamatok —
a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

d)  megvitatja a vezetkkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstol;

e)  avezetbkkel kozosen meghatdrozza a belsd ellenérzési fokuszt;

f)  elkésziti a kockazati térképet.

A tervezés elOkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja.

A belsé ellenbrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellenérzésnek és a szervezeti vezetdknek kozdsen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén a belsd ellenér a
kockazatokat elemezni fogja, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatésa érdekében
koncentralni fog. (2. Belso ellendrzési fokusz)

A BGSZC vezetésével, a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd ellenérzési
fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjithoz tdmogatést nytijt a 3. szdmil iratminta.

18. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, stratégiai ellenérzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszéalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja, tovdbba hogy azonositsa, elemezze,
rangsorolja ¢és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és szervezeti egységeinél,
tagintézményeinél 1étez6 kockazatokat. A kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves
ellendrzési tevékenységet a BGSZC kancellarjaval egyetértésben meghatarozott belsd
cllendrzési fokusszal Osszehangoljdk. A kockézatelemzés szolgdltatia a legfontosabb
informacidt a belsd ellenérzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez is.

A belsé ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockédzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellen6rzési tervekre esd ellendrzési teriileteket felosztani,
a kockazatok szintje €s a szervezeti célkitlizésekhez valéo viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a leginkabb
segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitlizések elérését.

Az ellenérzés a kockazatelemzés alabbi modszerét alkalmazza:

Az elemzés soran minden egyes munkafolyamathoz rendelt és azonositott kockézatot vizsgélni
kell a kockazati esemény bekdvetkezésének valdszinlisége, illetve a kockazati eseménybél
kovetkezd veszteség szempontjabol.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsd ellenéroket sziikség szerint
bevonja a munkéba és informélja 6ket minden egyes 1épésrdl. Miutan viszonylag részletesen
megismerte €s megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd ellenérzésnek azonositania kell a
folyamathoz kapcsolédé kockazatokat. Ehhez segitséget nyujthatnak a folyamatleirasok, az
ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar.
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A mindségi (kvalitativ) vizsgalat kockazati matrix felallitasaval t6rténik, amelynek két
dimenzidja a kockéazat val6szinlisége és annak hatésa:

Hatds | Jelentéktelen | Alacsony Kozepes Jelentés | Meghatéarozo
Valésziniiség 1 2 3 4 5
Valésziniitlen | 1 1 2 3 4 5
Ritka 2 2 4 6 8 10
Lehetséges 3 3 6 9 112
Val6szinii 4 4 8 i
Majdnem biztos | 5 5 10

Az egyes valésziniliségekhez rendelt szamértékek az egyszerlibb kezelhetéséget hivatottak
szolgalni €s nem tényleges valésziniiségi értékeket jeldlnek.

A matrixban szerepl6 értékek

— 1 és 3 kozott alacsony,

— 4 ¢s 6 kozott kozepes,

— 8 és 12 koz6tt magas,

— 15 és 25 kozott széls6séges kockazati értéket jeldlnek.

Az elfogadhat6 kockézati szinten felilli — magas értékli — kockézatot hordozé folyamatok
keriilnek be a belsd ellenérzési fokuszba.

A kockazatelemzés minGségbiztositdsahoz tartozo ellen6rzési listat a 22. sz. iratminta mutatja.
A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a bels6 ellenérzésnek Gssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogé kockézatelemzését a mikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.
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19. Stratégiai ellenérzési terv

A belso ellen0rzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszu tavu céljaival - meghatdrozza a belso ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a
kovetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza;
a)  ahosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;
b)  abelsd kontrollrendszer &ltalanos értékelését;
c)  akockazati tényezéket és értékelésiiket;
d)  abelsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e)  aszikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;
f)  az a)-c) pont alapjdn meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

A stratégiai ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezeté kockézatelemzés alapjan késziti és a
BGSZC kancellrja hagyja jova.

a)  hosszu tdvra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

b)  segit abban, hogy a bels ellendrzés céljanak megval6sitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

c)  arendelkezésre 4ll6 informéciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozésa;

d) a stratégiai terv hozzdjarul a belsé ellenérzés — és altala a BGSZC — céljainak
elérés¢hez, eredményességéhez;

e)  a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a BGSZC szdmara;

f)  astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira,
a folyamatok kockazataira €s a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyéra, prioritasaira vonatkozé
Osszegzeést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezet kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban
szervezet hosszu tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellen6rzés
iranyait €s sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsd
ellenérzésre vonatkozoé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet
céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és
a BGSZC kancellarja hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi
korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

20. Eves ellendrzési terv

A belsd ellenérzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Gsszedllitia a
targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

Az éves cllendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockézatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a bels6 ellenérzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia.

Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet legrévidebb idén
beliil ellendrizni kell.
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20.1 Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
a)  az ellenbrzési tervet megalapozo elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalo bemutatasat;
b)  atervezett ellenérzések targyat;
c)  azellendrzések céljat;
d) azellendrizendd idészakot;
e)  arendelkezésre all6 €s a sziikséges ellendrzési kapacitis meghatarozasat;
f)  azellenérzések tipusat;
g) azellendrzések tervezett litemezését;
h)  az ellen6rzott szervezeti egységek, tagintézmények megnevezését;
i)  atandcsadd tevékenységre tervezett kapacitést;
j)  asoron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;
k)  aképzésekre tervezett kapacitast;
1) az egyéb tevékenységeket.

Tandcsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a BGSZC kancellarja, illetve a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellen6rzési terv elkészitéséhez nyujt timogatast a 8. szdmu iratminta.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szdma az er6forras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellenérzési kapacitas meghatdrozasanal figyelembe kell
venni az ellendr egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasahoz a 7. szdmu iratminta hasznalhato.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat
¢€s mddszereket.

20.2 Az éves ellen6rzési terv modositasa

Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezet a BGSZC kancellarjanak egyetértésével
modosithatja.

Az éves ellendrzési terv modositdsdnak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
BGSZC kancellarjanak javaslata vagy a belsd ellen6rzési vezeté kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkertilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mér terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés,
amit a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellen6rzés
helyett.

A soron kivili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elbre
pontosan meghatérozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellen6rzések elvégzésére ezért a
rendelkezésre allo €ves ellenérzési erdforras 10-30 %-at célszerli elkiildniteni az ellendrzési
tervezés soran.
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Az alabbi esetekben jellemzbéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv médositasa:
a)  azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
b)  azellenbrzétt szervezeti egységek, tagintézmények kérének bovitésére keriil sor:
c)  azellenérzendd idészak kibdvitése valt sziikségessé.

VI. Bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa

Az ellenbrzések végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzétt
folyamaton és teriileten a f6bb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét
ertékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miksdnek-
¢, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.
A belsé ellenbrzési vezetd kijeloli az adott ellenérzés programjénak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, (vizsgdlatvezetdt), aki koteles gondoskodni az
ellendrzés Gsszehangolt, az litemezésnek megfeleld végrehajtasarol.
Az ellendrzésre val6 felkésziilés sordn a belso ellendrzési vezetdnek meg kell gy6z6dnie arrél,
hogy

a)  azellendrzés céljat és targyat meghataroztak,

b)  amegfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre 4llnak-e, illetve

c)  azellenOrzési programot elkészitették-e.
A felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fébb kockazati tényezékre, a vonatkozo ellendrzési
célkitiizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre valé felkésziiléshez hasznalhato ellendrzési listat
a 23. szamu iratminta tartalmazza.

21. Az ellendrzési program

21.1 A rendelkezésre 4116 hattér informaciok dsszegylijtése

A belsé ellenér megvizsgdlia az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez,
tagintézményhez illetve tevékenységhez kapcsolddoéan rendelkezésre 4ll6 informécidkat,
amelynek forrasai elsdsorban a kodvetkezok lehetnek:

a)  vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és Gtmutatok;

b)  szervezeti €s mikodési szabalyzat, ligyrend;

c¢)  miukddési kézikonyvek €s eljarasrendek;

d) a kockdzatelemzés és az ellenbrzés tervezése soran az egyes folyamatok

vonatkozéaséban azonositott kockazatok;

e) ellendrzési nyomvonalak;

f)  szervezeti stratégia, révid- és hossza tavu feladattervek;

g)  munkakori leirasok;

h)  az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések:

1)  korabbi évek belsé ellenérzési dokumentumai;
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21.2 Az ellenérzési program irasba foglalasa
A bels6 ellenbrzési vezet6 altal jovahagyott ellendrzési program tartalmazza:
a)  azellenbrzést végzd szervezeti egység, személy megnevezését, nevét;
b)  az ellenOrzott szervezeti egység, tagintézmény megnevezését;
c) az ellenOrzés tipusat;
d) azellendrzés targyat és céljat;
e) azellendrizendd idészakot;
f)  azellenbrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;
g)  az ellenérdk, szakértdk, valamint a vizsgélatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a kiallitas feladatmegosztast;
h)  azellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;
1)  akeltét;
j)  abelso ellendrzési vezetd aldirasat.

Az ellenbrzési programot a belsé ellendrzési vezeté hagyja jova, egyszemélyes belsd
ellendrzési szervezeti egység esetén a kancellar.
Az ellen6rzési program mintaja az 9. szdmul iratmintdban talalhato.

22. A megbizolevél
A belsé ellendrt megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a BGSZC kancellarja ir ala.

A megbizélevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a)  azellenlr nevét, regisztracids szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvénnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b)  az ellenérzétt szervezeti egység, tagintézmény megnevezését;

c)  azellendrzés tipusat, kivéve tandcsadé tevékenység esetén;

d)  azellenbrzés targyét és céljat;

¢)  azellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazésra torténd hivatkozast;

f)  amegbizdlevél érvényességi idejét;

g)  akiallitas keltét;

h)  akiallitdsra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A megbizoélevél mintaja a /0. szdmaii iratmintdban talalhato.

A megbizdlevéllel egyidejiileg a belsé ellen6rok objektivitdsuknak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek (/1. szdmal iratminta).

23. Az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény vezetéjének értesitése

Az ellenbrzés megkezdésérol szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szervezeti
egyseg, tagintézmeény vezetdjét. Ennek keretében a bels6 ellenbrzési vezetd tajékoztatast ad az
ellenérzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az ellendrzés varhatd
id6tartamaral.

A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban vagy irasban be kell
jelenteni az ellendrzétt szervezeti egység, tagintézmény vezetdjének. Ennek keretében a belsd
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés sordn végrehajtando feladatokrol, valamint az
ellenérzés varhato idétartamardl.
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Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan -
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatisat. Az eldzetes bejelentés elhagyasarsl a
belso ellendrzési vezetd dont.

A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizélevelét az
ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdjének vagy az 6t helyettesits személynek.

Az értesit6levél mintija az ellendrzés megkezdésérdl a 12, szdmii iratmintdban talalhato.

24. Az ellendrzés lefolytatisa

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

A belsé ellenbrzés végrehajtasdhoz hasznalhatd ellendrzési listat a 24. szdmii iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezodk:

a)  afolyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdékkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikdk, modszerek alapjan;

b) a kockazatok és azokhoz kapecsolodé kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

c)  akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

d)  azellen6rzési célkitlizéshez kapcesol6do ésszerti bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

e)  az ellendrzott vezetékkel a folyamatos kommuniké4ci6 fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairol, javaslatairdl.

Esszerii bizonyossagnak nevezzik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét, ami
az adott koriilmények kozott koltség, eredmény és kock4zat vonatkozdsaban elérhetd. A vezetés
feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszeriiséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtésa érdekében
a bels6 ellendrek:
a)  ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
b)  minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
c)  folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevekenységek gyengeségeit (megéllapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formdjdban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
d)  megiéllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

25. Nyité megbeszélés, kommunikdicié az ellenérzittekkel
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A nyitéd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjén keriil sor az ellendrzott tertiletért
felelds vezetd (folyamatgazda), az ellenbrzésben résztvevd ellendr és (lehetéség szerint) a belsd
ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:

a) a megbizolevelek bemutatisa az ellenérzott szervezeti egység, tagintézmény
vezetdjének;

b)  tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellen6rzés modszereirdl;

c)  azellenérzés megkezdéséhez szlikséges adatok, dokumentumok bekérése;

d)  az ellen6rzott szervezeti egységnél, tagintézménynél elvégzendd ellendrzési munka
id6kereteinek meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

26. Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha
a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellen0rzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevekenységet kell lefolytatni, vagy
b)  a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatisdban akadéalyoztatva
van.

Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzéttnél
a) az ellendrzést érinté személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
c) adokumentacié €s a nyilvantartasok hidnyossiga, vagy
d) az ellen6rzott koltségvetési szervezeti egység, tagintézmény jogsértd magatartdsa az
ellendrzés folytatdsat akadalyozza.

A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén irasban
tajékoztatja a BGSZC kancellarjat, ill. az ellen6rzott illetve szervezeti egység, tagintézmény
vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdridd megdllapitasaval egyuttal
felhivia a BGSZC kancellarja, illetve a szervezeti egység, tagintézmény vezetdjének a
figyelmét, az akadaly megsziintetésére.

A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalé akadaly
elharuldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont €s az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti BGSZC kancellarjat, és az ellendrzott
szervezeti egység, tagintézmény vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasa €s felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
a) az ellenérzés megszakitdsa esetén az ellenérzést végzok részérél meriil fel az
ellenérzés lefolytatasanak akadalya,
b)  mig az ellen6rzés felfiiggesztése esetén az ellendrzéttnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellendrzés lefolytatdsat.
Az ellenbrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérol a BGSZC kancellarjat, és az
ellenérzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell.
Téjékoztatni kell arrol is, hogy eldrelathatélag mely idSpontt6] keriil sor a belsd ellendrzés
végrehajtasanak folytatasara.
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meginditisira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazandé eljaras

Biinteté-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdra okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrasa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, Osszefoglald néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik. Ezek gyantja esetén a
belsé ellendrzési vezetd koteles a kancellart tdjékoztatni és javaslatot tenni a megfeleld
eljarasok meginditasara.

A szabélytalansagok kezelésének éltaldnos célja, hogy a kiilonbdzd jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatdrozott eléirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigaldsa, felel6sség megéllapitasa,
hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsO ellenérzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szabélytalansigok bekdvetkezését
csokkentsék. Ez elsésorban a BGSZC azon tevékenységeire, miikddési teriileteire vonatkozik,
ahol magas a szabalytalansdgok eléfordulasdnak kockazata. Ezek megakadalyozésa olyan
feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve
korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belst ellenérzés meghatdrozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansdgra utald jelek
azonositasra kerliljenek. A belsé ellenérzésnek kiemelt figyelmet kell forditania a
szabdlytalansdgokon beliil a csaldsok elkovetésére utald jelekre. A belsd ellenérnek megfeleld
ismeretekkel kell rendelkeznie a szabalytalansagok és csaldsok jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellendrzés a kontrollrendszerek megfelel miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti elo a csaldsok €s szabalytalansdgok kockazatanak csokkentését, illetve felméri, hogy
az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben 4ll §sszhangban a szervezet tevékenységével,
illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez sziikséges lehetséges
kockézattal. A csaldasok €s szabalytalansdgok megakadédlyozasa érdekében a legfontosabb
teendd a hatékony €s eredményes bels6 kontrollrendszer kiépitése és miikddtetése, melynek
elsddleges felelossége a szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgalata sordn olyan stlyos hidnyossdg gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyegetd kockazat bekévetkezése valosziniisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazddnal a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezet6jét
késlekedés nélkiil informélnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyantjanak észlelése esetén a belsd
ellendrnek célszeri azonnal jegyzékonyvet felvennie (14, szamai iratminta).
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28. A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartisa és a teljességi nyilatkozat

A belsé ellendr koteles megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait téargyszerien, a
valésagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelé bizonyitékkal
aldtamasztani.

Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi €s hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatdmasztani.
Az ellenérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilondsen:
a)  az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsédleges okirata, bizonylata;
b) amaésolat, amely az eredeti okirat sz6veght, hitelesitett masolata;
c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghi,
hitelesitett masolata;
d) atanisitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellen6r altal meghatérozott szovegrészét
és szamszaki adatait tartalmazza;
€)  anyilatkozat, amely az ellendrzott szervezeti egyseg, tagintézmeny alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
a) egy fuggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
b) mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
¢) logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéans és fontos).

Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény
vezetSje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az igazolja, hogy az ellendrzott
feladattal Ssszefliggd, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okmaényt, illetve informaciot
hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 13. szdmu iratmintdban talalhato.
29. Ellendrzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzOen kétfélek
lehetnek:

e Mar meglévd, rendelkezésre 4ll6 dokumentumok

e A belsd ellendr altal készitett munkalapok

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok
és kovetkeztetések alatdmasztdasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgélati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megéllapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listjat. A munkalapokat
ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan szemé€ly
is megértse, aki a folyamatrd]l keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald
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személy, vagy kiilsé ellenér szdmaéra is lehetdvé kell, hogy tegye a munkafolyamatok, és
munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program
vonatkozd 1épései, feladatai, illetve a megallapitasok, és kovetkeztetések kozotti kdzvetlen
kapcsolatot.

30. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre

A bels6 ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatét egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkoz6an a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentés-tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt
is jelezni kell a hatéridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége
van egyeztetd megbeszé€lés kezdeményezésére.

Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység, tagintézmény vonatkozisidban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti
egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarél a vizsgélatvezet§ dont, amelyrdl az
észreveételezesi hatarido lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a megbeszélés
Osszehivasat.

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

Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

a)  hatarid6 (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelmi legyen),

b)  ahataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni, de

c) anemleges valaszt is jelezni kell hatarid6n beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tébb
ellen6rzott esetén is szdmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

d) az ellen6rzotinek is lehet6sége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

e) nemleges vilasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhet6.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellenGrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik f8szabalyként a kézhezvételtd]l szamitott 8 napon belill tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 15. szamu
iratminta: Kisérolevél ellenOrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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A jelentés-tervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetdséget és biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa. Ily modon
gyorsithato az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetosége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység,
tagintézmény vonatkozasdban — mér az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az
ellendrzést végzo szervezeti egység, tagintézmény részére a megadott véleményezési hataridon
beliil.

31. A megallapitdsok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a bels6
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
A megallapitisok:.

a)  pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;

b)  azellendrzési programra hivatkoznak;

c) jelent6ségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatésa alapjén kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagéra és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsdnak a megallapitdsra vonatkozé kockézat rangsorolasahoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megéllapitisoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerl
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a bels ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek
kijavitaséra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A
javaslatok kapcséan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az
ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.

32. Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:
a)  az ellenbrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeset;
b)  az ellendrzitt szervezeti egység, tagintézmény megnevezését;
¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldleését;
d) az ellenérzés tipusat,
e) azellendrzés targyat;
f)  azellendrzés céljat;
g)  azellendrzott idészakot;
h)  ahelyszini ellendrzés kezdetét €s véget;
i)  az alkalmazott ellenérzési modszereket €s eljarasokat;
i) vezetdi dsszefoglalot;
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k) az ellenérzési megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik
fennalld dsszefiiggéseket;

1)  az ellendrzott iddszakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezet6k
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikddott ellendrdk, szakértok nevét és
alafrasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsoldédod informdacidk szerepelnek (I8, szdamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/- tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informdcidkat kell
kiemelnie, Gigy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések s javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrél kialakitott, Osszesitett vélemény. (A vezetdi Osszefoglald része az
ellendrzési jelentésnek.)

A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy:

Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalméért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitdsok valodisagaért €s alatimasztasaért
a vizsgalatot végzok felelések. A BGSZC-nél a belsd ellendr a vizsgilatvezetd, és
belsbellendrzési vezeto is egy személyben.

Mivel a belso ellendr feleldssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentés-tervezetnek tartalmaznia kell az ellenorzott teriilet vezetdinek minden olyan
valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belsd ellenérnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét
és az annak alapjaul szolgidlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.

33. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést,
vagy tobb kapcsolddo témaju ellendrzési jelentés alapjan Osszefoglald ellendrzési jelentést
készit.

A megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell Iényegre tdrden és vildgosan
megfogalmazni, hogy
a) az ellenérzott szervezeti egység, tagintézmény egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdéalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd €s szamon kérheto legyen.
A belsd ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitést, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol szol6 ellendrzési jelentés teljességét.
A belso ellendr az ellenérzési jelentés elkészitésénél koteles értékelni minden, a vizsgalt
szervezeti egység, tagintézmeny, illetve egyéb felek altal rendelkezésére bocsatott informaciot
és véleményt, azonban ez utdobbi nem befolyasolhatja a belsd ellendr tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.
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Az ellenOrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

Az ellen0rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mitkodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellenbrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyomén tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

A belsd ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhat6 ellen6rzési listat a jelen kézikonyvhoz
tartozd 25. szdmu iratminta tartalmazza.

Az ellenOrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezOknek kell megfelelniiik:

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

b)  Valds tények — a vizsgilat sordn a belsé ellenér éltal azonositott tényszert
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

c)  Ok-—azeclvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

d) Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatisa. A szervezet ezzel a
kockdzattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem é&ll dsszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatésa).

34. Az egyezteté megbeszélés

Amennyiben az érintettek részérol a megéallapitdsokat vitatjak, akkor egyeztet megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz az ellendrzést végzd belsé ellendr, (az ellendrzést végzo
szerv belsd ellendrzési vezetdje,) az ellendrzétt szervezeti egység, tagintézmény vezetdje),
valamint a vizsgalatban érintett egységek vezeti és sziikség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat tArgya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol
jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzdkdnyvet
csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Indokolt esetben a bels ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utdn a jelentéstervezetet
az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hatariddvel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (16. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, 4llaspontokat.
Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen modosul az egyezetd megbeszélést kdvetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

35. Az ellendrzés lezarasa
A lezart ellendrzési jelentés. a belsO ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezeti egységgel,
tagintézménnyel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és

alairt ellendrzési jelentés

Az ellendrzést végz6 BGSZC kancellarja levélben tdjékoztatja a cimzetteket az ellendrzés
lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellenGrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az
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ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (/7. szdmu iratminta: Kisérélevél a lezart
ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

Az ellendrzesi jelentést, illetve annak kivonatat a bels6 ellenér megkiildi a BGSZC kancellérja
részére.

A BGSZC kancellarja a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a)  sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzitt szervezeti egység, tagintézmény

vezetdjének, tovabba

b)  annak, akire vonatkozbéan megallapitist vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
Amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat,

36. Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és médositasa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszdmolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szervezeti egység, tagintézmény
vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkoz0 hatérid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hataridoket gy kell meghatarozni, hogy azok szdmon kérhetbek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatéridoket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

Az intézkedési tervet a lezart ellen6rzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni €s megkiildeni a BGSZC kancellarja és a belsé ellendr részére. Indokolt esetben a
belso ellendr javaslatara a BGSZC kancellarja ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is
megallapithat.

A BGSZC kancellarja az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv kézhezvételétdl
szamitott 8 napon beliil — a bels6 ellendrzési vezetd/belsd ellendr véleményének kikérésével —
dont.

Az ellen0rzott szervezeti egység, tagintézmény vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen —
hatéridd, illetve feladat modositast kérhet a BGSZC kancellarjatél. A kérelem elfogadésérdl
vagy elutasitasarol a BGSZC kancellarja— a belsd ellendrzési vezetd/belsé ellendr
véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellenbrzott szervezeti egység,
tagintézmény vezet6jét és a belso ellendrzési vezetdt is.

A kérelem elbiraldsanak jogat a BGSZC kancellarja atruhdzhatja a belsé ellendrzési vezetére,
aki rendszeresen beszamol a hatdridé mddositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsardl vagy
elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szold értesités a 19. szdmi
iratmintaban talalhaté.

VII. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a BGSZC belsd ellendr
értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezet6i altal az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései
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megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és iddszeriek. Az ellendrzési
megallapitdsok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

a)  azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

b)  utdvizsgalat.

1. Az intézkedési terv végrehajtisinak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tdjékoztatnia kell a belsé ellenérzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtidsanak nyomon kdvetésére, nyilvantartasara szolgél a 20. szdmii iratminta.

2. Utovizsgdlat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utévizsgalat keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezd ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgéalatra indokolt esetben altaldban azt kévetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hatéridd lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsd ellendr ugy itéli
meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hatdrid6k lejarta eldtt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmilen veszélyeztetve
van). Az utdvizsgdlat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrél a tényrdl, hogy ha az ellendrzott
tertilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgélat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellenbrzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.
A bels6 ellendr az ellendrzésekrdl nyilvantartast vezet (26. szdmu iratminta szerint).
Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgilat elvégzése
sordn, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:
a)  az alapellen6rzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell
tekinteni annak meghatérozéasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
b)  azintézkedés értékeléséhez hasznélt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni,
c)  szikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
d)  avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utovizsgalat sordn megéllapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
BGSZC kancellarjat tajékoztatni kell.

VIIL Eves ellendrzési jelentés

Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
1. abelsé ellenérzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:
a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
b) a bizonyosségot adé tevékenységet elosegitd és akaddlyozd tényezdk bemutatisa;
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¢) atandcsado tevékenység bemutatdsa.

2. a belsd kontrollrendszer miik6désének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:
a)  a belsd kontrollrendszer szabélyszerliségének, gazdasagossiganak, hatékonysdganak
¢és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;
b)  belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése-

3.  az intézkedési tervek megvalositasa.
Az éves ellenOrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellenérzési vezetd a felelds, amelyet
jovéhagyasra megkiild a kancellarnak, a targyévet kovetd februdr 15-ig.

IX. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

37. Az ellendrzési dokumentumok nyilvintartisa, megérzése

A bels6 ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendérzésekrdl és
gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

A nyilvantartas tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositojat;
b)  az ellendrzott szervezeti egység, tagintézmény megnevezését;
c) azellendrzés targyat;
d) azellendrzés kezdetének és lezarasanak id6pontjat;
e) az ellendrzés lefolytatdsdban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
nevét;
f)  avizsgalt id6szakot;
g)  azintézkedési terv készitésének sziikségességét.

A bels6 ellendmek az elvégzett ellendérzési munkar6l minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megéllapitiasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztisdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eldirt
kévetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen8rzési munka dokumentéldsa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megérzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Ellenérzési mappat (27. szdmu iratminta) az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli, a
munkalapok mappaban térténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenér birtokaban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell
gondoskodniuk.

38. Az ellenérzési dokumentumokhoz valo hozzaférés
A bels6 ellendr koteles a keletkezett iratok belsd ellenérzést megilleté példanyait megdrizni és
betartani a hivatali titoktartasra vonatkozod eldirdsokat.

A BGSZC-nek biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgilatok iratainak irattari
példéanyhoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szdmadra ne legyen lehetséges.
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Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsd
ellenOrzési vezetohdz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési dokumentumokhoz vald
hozzaférés feliigyeletéért.

Altaldnos szabalyként az ellen6rzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megdriznie a vonatkozé
jogszabélyi eléirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni. (A BGSZC Irattiraban).

X. A tandcsado tevékenység

39. A tanicsadé tevékenység fogalma, elhatirolasa a bizonyossagot adé
tevékenységtol

Tandcsadd tevékenység: a BGSZC kancellarja részére nyujtott olyan hozzaadott értéket
eredményezd szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokorét a bels6 ellendrzési vezetd/belsd
ellendr €és a BGSZC kancelldrja a megbizaskor kozosen irasban vagy széban hatdroz meg
anélkiil, hogy a felelosséget magéara vallalna a bels6 ellenér.

A belsd ellenér olyan folyamatok tekintetében is végezhet tanacsadé tevékenységet, ahol
kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fliggetlen egy esetleg késbb elrendelt
ellendrzéstol.

A tanacsadoé tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetok tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockadzatidnak becslésével;

b)  pénzigyi, targyi, informatikai és humaéneréforras-kapacitasokkal vald ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

c) a vezetdség szakértdi tdmogatdsa a kockéazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a véaltozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacié és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f)  javaslatok megfogalmazasa a BGSZC mikodése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, valamint a belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A bels6 ellendrzési vezetd nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkertilése, vagy ennek mdésok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat sordn.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazdsa soran a BGSZC
kancellarjanak a belsd ellenérzési vezetével kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre allé belso ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikrdz6 bizonyossagot ado és tanacsadd munkakrol.

A bels6 ellendmek a tanicsadod tevékenység elvallalasa és végzése sordn az alabbiakra kell
tekintettel lenni:
a) A tanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
b) A tanicsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
c) A belsd ellendr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanicsado
tevékenység végzése soran.
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d)  Amennyiben a tanacsad6 tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a térgyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errdl a BGSZC kancellérjat tajékoztatni kell.
e) A belso ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem véllalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitdsaval, 4talakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizalasban vald felelos részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmelyszinti vezetdi feleldsség csokkentése.

40. A Kkell6 szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok elldtdsa soran

A belso ellenémek a kovetkezOk ismeretében, kelld' szakmai gondossdggal kell eljamia a
hivatalos tandcsadoéi feladat ellatésa soran:
a) A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.
b) A szolgaltatast kérék motivacidi, céljai.
c) A tandcsadoi feladat célkitiizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékére.
d) A tanacsadén feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
€) A tanicsadoi feladat elldtdsdnak hatdsa a kordbban elfogadott ellendrzési tervre.
f) A tanacsad6i feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.
g) A tandcsadoi feladat végrehajtdsabol szarmazo potencialis elénydk a szervezetre
nézve.

A tandcsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintéja a 28. szdmu iratmintdban
talalhato.

A bels0 ellendrzés altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentalasanak célja:

a)  az elvégzett munka atlathatosaginak novelése,

b)  atanicsado tevékenység eredményességéhez vald hozzéajarulss,

c) az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a

dokumentalésa, a rendszerezés ¢s a visszakereshetség érdekében,

d)  atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsdganak biztositdsa.
A bels6 ellenérnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz sziikséges informdacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-
hidnyossagokat aldtdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

XI. A belso ellendrzési tevékenység mindéségét biztosité szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:
e a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellendrzési
standardoknak €s a bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek vald megfelelés;
o a belsd ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak ¢s eljarasainak megfelelGsége;
o hozzijarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
e az alkalmazando jogszabalyok €s egyéb elGirdsok betartasa;
e alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazasa;
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e Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenérzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhet6ség biztositdsa érdekében, a belso ellendrzési vezetének a mindséget biztositd
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belso ellen6rzés érintettjeivel.

A belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

e atervezésre,

e az ellendrzésre torténo felkésziilésre,

e az ellendrzés lefolytatdsara,

e amunkalapok hasznalatéra,

e az ellenOrzési jelentés elkészitésére,

e az eredmények kozlésére, valamint

e ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kivetésére egyarant.

A folyamatos minOségbiztositas célja, hogy a belsd ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor.

A mindségbiztositas elvégzését tanisito ellendrzési listakat minden esetben hozz4 kell csatolni
az adott ellenOrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappéajahoz (pl. az ellenérzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtésa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belso ellen6rzési vezetének ezeket az
ellendrzési listdkat szintén felil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét aldirasaval kell
tanusitania.
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