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1. Bevezetés

A Szerb Orsziagos Onkormanyzat Hivatala, valamint a Szerb Orszagos Onkormanyzat
altal alapitott intézményeknél a belsd ellendrzési tevékenység ellatasanak jogszabdlyi alapjait
az allamhaztartasrdl sz616 — tobbszér mddositott - 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban:
Aht.) hatérozza meg.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl sz616 370/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban Bkr.), valamint a nemzetkdzi bels6 ellendrzési
standardok (The Institute of Internal Auditors (tovabbiakban: IIA) altal kiadott Globalis Bels6
Ellenérzési Normék) , illetve a magyarorszagi allamhaztartdsi belsd ellendrzési standardok
hatarozzdk meg a koltségvetési szervek vezet6i szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara
¢és miikodtetésére vonatkozdé tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és
tanacsadé tevékenység eljarasrend;jét.

A bizonyossagot adé tevékenységek soran a belsd ellendr objektiv értékelést nyujt egy adott
folyamatrdl, rendszerrél, eljarasrol és az ellen6rzési program végrehajtdsa sordn tett
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellenérzési jelentésbe foglalja. A
bizonyossagot adé tevékenység soran fliggetlen véleményt formal és/vagy kovetkeztetéseket
von le egy szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellen6rzés egyéb
targyara vonatkozodan.

A tanacsad6 tevékenység a belso ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott,
olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatis, amely jellegét tekintve konzulticids
tevékenység ¢és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv vezetGje irasban vagy szdéban
hatarozza meg anélkiil, hogy a vezet6i felel6sséget a bels6 ellendr (ideértve a belsod ellendrzési
vezetdt is) magara vallalna.

A Bkr. értelmében a belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ad6 és tanicsadé
tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellenérzétt szervezet
milkodését fejlessze €s eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel €s moédszertani Utmutatdsok segitségével
értékelje, illetve megéllapitasaival és javaslataival elosegitse az ellendrzétt szervezet iranyitasi
¢s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellenérzési kézikdnyv célja, hogy a koltségvetési szervnél dolgozé belsd ellenér a
mindennapi munkaja sordn egységes eljardsrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.
A belsé ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkozi IIA 4ltal kiadott), valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, Gtmutatdk,
valamint a szervezet sajatossigait (méretét, szerepét, célkitlizéseit, feladatait, igényeit) is
figyelembe véve az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellen6rzési
kézikdnyv minta alapjan kidolgozott jelen belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

A belsd ellendrzés a belsé kontrollkdrnyezet szerves részét képezi mind az egyes koltségvetési
szervek, mind pedig — szélesebb értelemben véve — az allamhaztartisi kontroll belsd
kontrollrendszere tekintetében. A kockazatkezelés, a kontroll és az irdnyitdsi folyamatok
tekintetében fliggetlen és objektiv vélemény kialakitaséval tdmogatjék a kontrollkdrnyezet, az
iranyitasi és kontroll rendszerek fejlesztését a hazai és az eurdpai unios jogszabalyokkal és
utmutatasokkal §sszhangban.



A nemzetkozi és a hazai belso ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd
lényeges ismérveit kell hangstlyozni:
e A belst ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv
irdnyitasi folyamatait.
e A belsé ellendrzés egy belso, bizonyossagot ado és tanacsad6, nem hatésagi
jellegli tevékenyscg.
o A belsé ellendrzés a felelds irdnyitis egyik legfontosabb elemeként miikddik.
o A belsd ellendrzésnek az a feladata, hogy a kockazatokat kezelni hivatott kontroll
rendszert értékelje.

A Szerb Orszdgos Onkormadnyzat Hivatalanal és a Szerb Orszdgos Onkormanyzat altal
alapitott kiltségvetési szerveknél (tovabbiakban: g700 Hivatala) a belsd ellenbrzés kiilsé
erdforras igénybevételével valésul meg, beleérive a belsd ellendrzési vezetd jogszabalyban
meghatarozott feladatait is. A belsé ellendr a tevékenyseget az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzi.

A SZOO Hivatala Belsé Ellendrzési Kézikonyvének (tovabbiakban: BEK) jovéhagyasara az
5700 Hivatalanak vezetbje, mint a koltségvetési szerv vezetbje jogosult. A belsd ellendrzési
vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikényvet rendszeresen, de legaldbb kétévente
feliilvizsgalni, és a - jogszabélyok, médszertani Gtmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt
- sziikséges modositasokat atvezetni.

A Belsé Ellen6rzési Kézikonyv (papir alapon, Kinyomtatva) az orszagos nemzetiségi
dnkormanyzat hivatalinal es a gazdasagi szervezeténél, valamint a SZOO honlapjan a
dokumentumtérban elérhetd.

A Belsé Ellenérzési Kézikonyv az alabbi eldirasok figyelembe vételével késziilt:

e Az illamhaztartasrél sz016 2011. evi CXCV. torvény 70. § (tovabbiakban: Aht))

e A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérdl sz01o
370/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet (tovabbiakban: Bkr.)

o A koltségvetési szervnél és kodztulajdonban 4ll6 gazdaséagi tarsasagnal belsd ellendrzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasarol ¢€s kotelezd szakmai tovabbképzésérol,
valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer témaji kotelezd tovabbképzésérdl sz016 22/2019.(X11. 23.) PM
rendelet (tovabbiakban: PM rendelet)

A SZOO Hivatala Belsé Ellendrzési Kézikényve a Pénziigyminisztérium altal kiadott Belso6
Ellendrzési Kézikonyv minta alapjan késziilt. Az adaptalas soran figyelembe vettik az
Onkormanyzat (Hivatal) és az altala alapitott intézményekkel egyiittes méretét, szerepét,
célkitlizéseit, feladatait, igényeit.

A Belsé Ellenérzési Kézikonyv targyi hatalya kiterjed az §700 Hivatala belsd ellen6rzési
folyamataira. A Kézikonyv személyi hatalya kiterjed az 5700 Hivatala belsd ellenérzési
tevékenységét ellato személyekre, tovabba az ellendrzott szervezeti egységekre, koltségvetési
szervekre. Az ellen6rzd szerv €s az ellendrzott szervezeti egységek, koltségvetési szervek
jogait, kotelezettségeit és az ellenérzési folyamathoz kapcsolodd feladatait meghatirozd
szabalyok hatalya kiterjed az cllenérzd szervre, a Hivatalra, valamint az Onkorményzat altal
alapitott koltségvetési szervekre.



Jelen Belsé Ellenérzési Kézikonyv az Aht., a Bkr., az IIA normai és a magyarorszagi
allamhdztartasi belsé ellen6rzési standardok alapjan és azokkal 6sszhangban késziilt, elbirasait
abelsé ellendrzés altal végzett valamennyi ellendrzés, tanicsadéi tevékenység soran alkalmazni
kel. A kézikbnyvhoz tartozd iratmintdk az ellendrzés el6irdsainak, mddszereinek
megértését/alkalmazasat hivatottak segiteni.

A feltilvizsgalat alapjan modositott belsd ellenbrzési kézikonyv szabélyait a 2026. oktéber 01.-
ét kovetden megkezdett belsd ellendrzések soran kell alkalmazni.

IL. A belsoé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé
ellenorzési alapszabaly (CHARTA)

A bels6 ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza a
belsé ellenbrzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellenérok és az ellendrzottek jogait
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

1. A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. §. 3) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellenérzott
szervezet milkodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkézelitéssel és médszertani utmutatok
segitségével értékelje, illetve megallapitisaival és javaslataival elésegitse az ellendrzott
szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

2. Belsd ellendérzési tevékenységre vonatkozoé standardok, eldirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi és a magyarorszAgi
éllamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter &ltal
kozzétett modszertani itmutatdk, valamint a vonatkozé szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd 4ltal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetbje 4ltal jovahagyott
belso ellendrzési kézikoényv szerint végzi.

3. Belsé ellenérikre vonatkozo etikai kédex

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

Az etikai kddex fGbb alapelvei:

- A bels6 ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

- A belso ellenér minden esetben objektiven, kell szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jér el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanil az informéaci6é gytijtése, elemzése,
értékelése €s kdzlése, valamint szakmai allaspontjinak kialakitisa és kozlése sordn. A belsd
ellenér minden lényeges ¢és jelentés koriilményt mérlegelve értékel, véleménye kialakitédsakor
nem befolyasolja sajat vagy harmadik fél érdeke.

- A bels6 ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkiil ezeket az



informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomaséra, kivéve
amennyiben az informaci6 kozlese jogszabalyi vagy szakmai kotelessege.

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

_ A belsé ellenér koteles olyan magatartést tandisitani, amely elésegiti az ellenorok, illetve az
ellenérok és az ellendrzottek kozotti egytittmiikodést €s jo kapcsolatok kialakitasat.

4. A belso ellendrzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — t5bbek kozott — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetGje szamara a
vizsgdlt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasédra jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrol, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv vezet6jét azonnal
tajékoztatja. A belso ellendrzest végzd személy vagy szervezet feladatait a koltségvetési szerv
SZMSZ-ében el kell irni.

A SZOO Hivatalénal, valamint az Onkormanyzat ltal alapitott koltségvetési szervekné] a belsd
cllenérzési feladatokat a SZOO Hivatalanak megbizasabol kiilsé szolgaltato bevonaséval,
szerzbdéses jogviszony alapjan latjak el.

a) Bigonyossdgot adé tevékenység

A Bkr. 2. § 6. pontja alapjan olyan belsd ellendrzési tevékenység, amelynek soran a belsd
ellenér objektiv értékelést nyljt egy adott folyamatrol, rendszerrdl, elj 4rasrél és az ellendrzési
program végrehajtasa soran tett megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ellendrzési
jelentésbe foglalja. A bels6 cllenérzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a bels6
kontrollrendszer kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és
gazdasagosan biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulésat.

A belsé ellenorzés feladata annak vizsgélata, hogy a vezetés altal kialakitott, mikddtetett
belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

» A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsé szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek s célkitlizések megvalosulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockéazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szervek munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockéazatokbol fakadd veszteségek mérseklésére és folyamatos
korszerusitésiik biztositott.

= A munkavallalok tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

= A koltségvetési szervek tulajdonaban, hasznalataban 1év6 eszkozokkel gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen gazddlkodnak, valamint a vagyon megovasarol
megfelelden gondoskodnak.

« A koltségvetési szervek egyes vezet6i, a Hivatal szervezeti egységei kozotti
informéaci6aramlas, kommunikacié és egytittmikodés megfeleld.



* A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informacidk é&s
beszamolok pontosak, megbizhatdak €s a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekr6l rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstimogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6 szintii
szervezeti célok megval6sitasanak folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

= A belso ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani utmutatok
valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellendrzés tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében ellathato
feladatokrol a Bkr. 21. §. (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok
megfelelnek a belso ellendr fiiggetlenségére vonatkozoé eléirasoknak.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és a
tanacsadé tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének
javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezet6t tAmogatd tevékenység
—nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon felelsségiik alol, hogy a kockézatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert miikddtessék. A belsd ellenérzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

5. Szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség

A belsd ellendr kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az
ellen6rzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a SZOO Hivatala vezetdjének killdi meg. A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a
koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé ellenérok funkcionalis
fiiggetlenségét.

Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelen a belsé ellenbrzést végz6 személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletekt6]l elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kbzvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A bels6 ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és
nem lehet az ellen6rzott tevékenységért felel6s.

A belso6 ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért
felelds miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadd
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belso ellendrzés fiiggetlenségét a Kozgytilés altal jovahagyott Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) részét képez6 — az Aht., a Bkr. eléirdsainak, valamint a
koltségvetési szerv sajatossagainak megfeleléen elkészitett szervezeti dbra szemlélteti, amely a
SZOO Hivatala Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak melléklete.

6. Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennalld dsszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.



7. A bels6 ellenorzési vezet6 feladatai

A Szerb Orszagos Onkormanyzat Hivatalanal szerzddés keretében foglalkoztatott belsd ellendr
ellatia az SZOO, az SZOO Hivatala, valamint az SZOO 4ltal alapitott kdltségvetési szervek
belsd ellendrzését, tovabba ellendrzést végezhet az SZOO tsbbségi tulajdonaban 1évo gazdasagi
tarsasagoknal a vagyonkezelésbe adott allami, 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében, tovdbbad a fejezet koltségvetésébsl céljelleggel juttatott tamogatasokkal
kapcsolatosan is.

A belsé ellendrzési vezetd a kiilsé szolgaltato megbizottja. A szerz6déses jogviszony alapjan
cllatott belsé ellendrzési tevékenység részét képezi a belsd ellenbrzési vezet6i feladatok
cllatasa. A belsé ellenérzési vezet feladatairél a Bkr. 22. §.-a rendelkezik.

A bels6 ellendrzési vezetd felelésségi korébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

» A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredmeényes vezetése ¢€s
fejlesztése a sziikséges szakmai, tec ikai és operativ irAnymutatas megadésaval, a
nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, atmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockézatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetes altal feltart kockazati tényezoket is figyelembe kell
venni,

= A jovahagyott €ves ellendrzési terv végrehajtisa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére vegzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellenorok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabélyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= Az egyes koltségvetési szerveknel miikéds fobb funkciok, valamint az j vagy
4talakulé szervezeti egységek, feladatok ¢s folyamatok, valamint az ezek
kialakitasaval, miikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok
ériékelése;

« A belsé ellenérzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A mas szervezetek altal végzett ellendrzések €s a jogalkotok munkdjénak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mikodését — ésszerti koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

= A belsd ellenbrzési vezetd koteles a belsd ellen6rzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felillvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani Gtmutatok
véltozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsé ellenérzési vezetd egyéb feladatai a tanécsadéi tevékenységgel kapcsolatban az
alabbiakra terjednek ki:



e Vezet6k tdmogatdsa a dontéshozatalban, javaslatok (alternativak kidolgozasa és az
egyes megoldasi lehet6ségek kockazatanak becslése, amire fel kell hivni a vezet6ség
figyelmét) megfogalmazasaval, azonban a dontést a vezet6ségnek kell meghoznia.

e  Huméner6forras-kapacitdsokkal valé racionalisabb gazdéalkodasra iranyuld
tanacsadas.

o Pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal valo racionalisabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas.

e A vezetdség  szakértdi, tanacsadéi tamogatisa a  kockdzat- és
szabalytalansagkezelési rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

e Tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizlasara.

A tanacsadoi feladatok t6bbsége a bizonyossdgot add és vizsgalati feladatok természetes
folytatasa. Jelenthet hivatalos vagy informalis tandcsadast, elemzést vagy értékelést. A belsd
ellen6rok a tandcsadast a lehetd legmagasabb szintii objektivitasi normédknak megfeleléen, és a
bels6 ellenérdk rutin, vagy rendes tevékenységiik részeként végezhetnek tanacsadoi
feladatokat.

A tanicsadas altalaban ad hoc jelleggel torténik. A bels6 ellenérok a vizsgalaton Kiviili
tandcsadas sordn a kért tanicsokat kell6 szakmai gondossaggal, a legjobb meggyézodés
alapjan adjak, azonban a tanacsok, javaslatok realizalasa a tanacsot igénylé szakteriileti vezetd
sajat vezet6i felelosségével meghozott dontésén muilik. A tanacsot add belsd ellendr nem
vallalhatja 4t a tandcsadas szakmai felel6sségét. A belsé ellendroknek meg kell Srizniiik a
targyilagossagukat a kovetkeztetések levonaséban és a vezetésnek adott javaslatokban.

8. A belsé ellendr jogai és kitelezettségei
A Bkr. 25-26. §-a alapjan a belsé ellendr az aldbbiakra jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonséagi elbirasaira, munkarendjére;

b) azellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, lizleti és gazdasigi titkot tartalmazé iratokba, a koézszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasaval, azokrél mésolatot,
kivonatot, illetve tantisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni;
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d)

€)

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
ssszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervekt6] a belsé ellen6rzési vezetd
jovabagyasaval;

a vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

A belso ellendr koteles:

a)
b)

c)

d)

ellen6rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyseg vezeto)ét
tajékoztatni, €s megbizdlevelet bemutatni;

objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

megallapitasait, Kkovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelen
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

ha az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény,_.mulasztés vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni az 8700 Hivatala vezet6jének;

az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egyseg
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az cllendrzési jelentés alairasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést az §700 Hivatala vezetonek atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlenségi

h)

k)
k)

ok tudomaésara jutésarol haladéktalanul jelentést tenni az s700 Hivataldnak vezetdje
felé;

az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve ha az ellen6rzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve amennyiben
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossag
gyantija meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikseges intézkedések megtétele
&rdekében az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabélyokat €s a munkarendet figyelembe venni;

a tudomasdra jutott mindsitett adatot, fizleti és gazdasagi titkot mego6rizni;

az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés @) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott modon megfelelden dokumentalni, az ellenérzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi ¢€s a mindsitett adatok védelmére vonatkozo

o

cléirasok betartasaval - az ellen6rzes dokumentaci6jahoz csatolni.
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9. Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

A Bkr. 27-28. §-a alapjan az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és
alkalmazottai jogosultak:

a) az ellendr személyazonossiganak Dbizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kémi, ennek hianyaban az egyiittmiikdést megtagadni,

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

Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
a) azellendrzés végrehajtasat eldsegiteni, egyiittmiiksdni;

b) azellendr részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mdésolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek megadott
hataridore atadni;

c) sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtis hataridejét feltiinteté intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a kéltségvetési

mner

szerv vezetOjét és a belsd ellenérzési vezetdt tajékoztatni;
d) az ellendrok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.
10. Beszamolas
A belsd ellen6rzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

e A jogszabalyi el6irasnak megfelel6en az ellendrzési jelentéseket megkiildeni;

Az éves ellendrzési jelentés keretében a belsd ellen6rzés altal végzett tevékenységet
bemutatni, az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitését értékelni, a tervtdl vald
eltéréseket indokolni, az ellenérzések eredményeir6l szamot adni. A kockazatkezelési
rendszerhez, a belsé kontrollrendszerhez kapcsol6dd megallapitasokat, a miikddtetett
rendszerek gazdasdgossdganak, hatékonysaginak és eredményességének javitisa
érdekében tett javaslatokat ismertetni.

* Rendszeres idokozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzési funkciéhoz kapesolodé feladatok ellatasahoz szitkséges
személyi €s targyi feltételek meglétérol;

o Mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés,
szabélyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6
ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat
ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel6 koordinécidt biztositani, valamint errél
a vezetést rendszeresen tajékoztatni,

o Evente beszamolni — a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott hataridéig - a targyévre
vonatkozd éves ellenérzési jelentés formajaban, és azt az orszdgos nemzetiségi
O6nkorményzat hivatalvezet6jének megkiildeni.
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o akoltségvetési szerv vezet&jének kérése eseten a mas ellendrzési tevékenységek, illetve
a nyomon kovetés (kockazatkezeles, szabalyszertiségi-, biztonséagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kilsd ellendrzések) vonatkozasiban az egyseges szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordin4ci6t biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

IIL. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A SZOO Hivatala munkaviszony keretében nem foglalkoztat belsé ellenért, ezért a
koltségvetési szerv vezetGje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési
tevékenységének kiilsé szolgaltato bevondsaval torténd megszervezésérdl és ellatasardl. A
belsé ellendrzési tevékenység kiilsd szolgaltaté bevonasaval torténd ellatasa esetén, az erre
vonatkozé megéllapodasban rendelkezni kell a belso ellenérzési vezetdi feladatok ¢€s
kotelességek ellatdsanak modjardl.

Kiils§ szolgaltatd igénybevétele eseteén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok forméja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet attol fliggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgltato lehet magénszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége
meggy6zodni.

A szerzédésben rogziteni kell:

= hogy a kiilsé szolgaltatd a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellendrzési feladatait;
= hogy a kiilsd szolgéltaté az adott megbizo szervezet ltal kialakitott belso ellendrzési
kézikonyveket és modszertani Jeirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai bels6 ellendrzési
standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles,
= az egyiittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informaciok Atadasara ¢€s
felhasznélasara vonatkozo elbirasokat,
= rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetéi feladatok és kotelességek ellatasanak
modjarol,
= a7 adatvédelemrdl szolé rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat,
= a dijazas mértékét és litemezését.
= A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitésa, a belsd ellen6rzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd
felel6ssége. A bels ellendrzési vezetnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a
fuggetlen belsd ellenérzési tevékenyseget, hogy az mikddésével novelje a szervezet
eredményességét.
A belsé ellenérzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzesi Alapszabalynak, az IIA normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartdsi belsd ellen6rzési standardoknak és a bels6 ellenérokre
vonatkozé etikai kodex el8irasainak torténé megfelelés biztositasa. A belsé ellendrzési vezetd
jogosult kiilsd szakértd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetbjének,
amennyiben a meglévo belso ellen6rzési erbforrasok nem megfeleldek az elvégzendé feladatok
jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellendrzések: pl. IT ellenérzés,
kornyezetvédelmi  ellendrzeés, adozas, szakforditasok, kozbeszerzesi szakértelem
sziikségessége, stb.) (Bkr. 16. §.)
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Mivel a SZOO Hivatalénal a belsé ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltatd bevonasaval
latjak el, ezért az erre vonatkozd megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol is. A feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egylittm{ikodést szabalyozza. A felelésség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellenbrzési
munkara ki kell alakitani, a stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes

ellendrzések elvégzésének feladatain keresztiil az éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

A kiils6 szolgéltaténak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsolddé nemzetkézi és hazai ellenGrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellenérokre

vonatkozé etikai kddex” elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet csak az allamhéztartasért felelGs
miniszter engedélyével (regisztralas) rendelkezd személy végezhet. E tevékenységek
folytatasat az allamhaztartasért felelés miniszter annak engedélyezi, aki cselekvoképes,
biintetlen elééletii, €s nem all a belsd ellenérzés korébe tartozoé tevékenység vonatkozasaban a
foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban el6irt végzettséggel és
gyakorlattal. A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a
koltségvetési szerv kelld alapossiggal jarjon el a kiilsé szolgaltatdé bevonasakor, a
végrehajtandé feladatok szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt
szolgaltatoval szerz6djon, aki regisztralt belsé ellendr is egyben.

A bels6 ellendr koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a
valtozasokbol eredd kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente koteles
szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilén jogszabalyban eléirt esetekben vizsgat tenni.

A belsd ellendrok regisztracidjara vonatkozd részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és
kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgnal belsd ellenérzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetbinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaja kotelez6 tovabbképzésérol
8z616 22/2019.(XI1. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabilyi eléirasok

= A belsé ellenérdkre vonatkozéan a PM rendelet 2. § (1) bekezdése legalabb két éves —
egyes esetekben 6t éves - Allamhaztartasi koltségvetési teriileten, koltségvetési szervnél,
illetve koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasadgnal végzett ellendrzési vagy a szakmai
végzettségének megfeleld szakmai gyakorlatot ir eld.

= A bels ellendrzési vezetének a Bkr. 15. § (3) bekezdése értelmében csak legalabb 6t
éves belso ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezé bels6 ellenér nevezhet§ ki.

A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

Az IIA norméak (Globalis Belsé Ellen6rzési Normak) szerint kiils6 értékeléseket Stévente
legaldabb egyszer ajanlott végeztetni egy szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékeld
személlyel vagy csoporttal. A koltségvetési szerv vezetGje donthet ugy, hogy a kiils6
mindségértékelést az un. filiggetlen kiilsé jovahagyassal végzett Onértékelés modszerével
végeztesse el.
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A belsé ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6 ellenérzési tevékenység és a Globalis Belsé Ellendrzési Normak dsszhangjarol
véleményt lehessen alkotni. A kiillsé mindségértékelés eredményeit kozolni kell a belsd
ellendrzési vezetovel, illetve tajékoztatni kell a koltségvetési szerv vezetdjet.

IV. A belsd ellenérzési tevékenység tervezése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockézatelemzést megeldz6 elokészitd 1épéseket,
valamint magt a kockazatelemzést és annak modszertanat is.

A kockéazatelemzést megeldzd elokésziteés soran a belsd ellendrzés:

= elemzi a kiilsé és belsdé kontrollkbrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
cllendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

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

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitisaért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazddkat ¢s a vezetbkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

» megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

= g vezetOkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja €s dokumentélja a
szervezet folyamataiban és f0bb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A
kockézatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belss ellenérzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a Jegfontosabb informaciot a belsé ellenbrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A tervezés eldkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a bels6 ellendr pedig
aktiv kozremiikodésével segiti munkajat.

1. A tervezés kulesfontossagi alapelvei

Az SZOO Hivatala belsé ellendrzési vezetje kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyet az s7Z00 Hivatalanak vezet&je hagy
jova. Az $700O Hivatalanal alkalmazott kockézatelemzési modszertan a szervezet
sajatossagainak megfelelen keriilt kialakitasra.

Az ellendrzés tervezésénél a kovetkezd alapelveket kell kovetni:

a) A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni.
Az ellenérzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzési vezetd a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

b) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie.
A stratégiai tervezés 6t évet kell, hogy lefedjen. A legmagasabb kockézatl folyamatok
vizsgalatat minél kordbbi idopontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott
rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni a belsd ellendrzési tervbe.
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c) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie.
Mindvégig be kell tartani a gordilld tervezés elvét. A stratégiai ellendrzési tervet évente
aktualizalni kell. Ev végén meg kell hatdrozni a kdvetkez6 esztend8k konkrét feladatait.

d) A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.
Az ellenfrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell.
Eléfordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatinak
mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
struktirajat évente értékelni, és az ellen6rzési terveket ennek megfeleléen médositani
kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés el6készitési folyamatit a belsé ellendrzési vezett iranyitja, a belsd ellendr(6k) pedig
aktiv kdzremikodésiikkel segitik a munkajat.
A tervezés el6készitése magiban foglalja

- akockazatelemzést megel6z6 el6készitd 1épéseket, valamint

- magat a kockazatelemzést (A kockéazatelemzés 1épéseit a IV. fejezet 3. pontja ismerteti)
A kockidzatelemzést megel6zé elokészités soran:

A folyamat alapii kockdzatelemzési médszertan alkalmazaséval hatirozzuk meg a kockazatok
feltarasanak, azonositisdnak elemzésének eljarasrendjét, gyakorlatat. Hangsulyozni kivanjuk,
hogy az alkalmazott kockadzatelemzési modszertant a Pénziigyminisztérium 4ltal kiadott Belsé
Ellenérzési Kézikonyv mintaban részletezett modszertani eljdrdsokat az orszdgos nemzetiségi
onkormadnyzat sajdtossdagaihoz igazitottuk.

a) Elemezni kell a kontroll kirnyezetet (dltaldnos felmérés). Az altalanos felmérés
részeként az Snkorményzat kiilsd és belsé kontroll kornyezetének vizsgalatira keriil
sor. Ennek keretében a belso ellendr(6k) Osszegyiijtik és elemzik az dnkormanyzat
miikddési kornyezetében ¢&s folyamataiban tértént valtozdsokra vonatkozdan
rendelkezésre all6 informacidkat.

A kornyezeti valtozasnak elsGdleges forrasai: a magyar és eurdpai unids jogszabalyi
valtozasok; gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa; az orszdgos nemzetiségi
Onkorméanyzat stratégidjanak, célkitlizéseinek valtozisa; belsd szervezeti valtozasok;
belso eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Az éltalanos felmérés tehat nem mas, mint az onkormanyzat irdnyitdsi és kontroll
kornyezetérdl folyamatosan naprakész informéciok beszerzése.

b) Azonositani kell a folyamatokat és a folyamatgazdikat, majd az egyes folyamatok
— az Onkorményzat célkitlizéseihez viszonyitott — fontossigat egyeztetni kell az
orszagos nemzetiségl Onkormdanyzat vezetésével. Az Onkormanyzat folyamatait
féfolyamatok mentén kell csoportositani, amelyek részfolyamatokra oszthatok.

A Kkialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek az Onkormanyzat folyamatainak
azonositasahoz, megértéséhez. A folyamatlista Gsszedllitasara az ellendérzési nyomvonal
elkészitését kovetden, a tervezést megel6zden kertil sor. Az ellenérzési nyomvonal és
a mitkodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai.

Az ellendrzési nyomvonal az 6nkormanyzat végrehajtasi, pénziigyi lebonyolitasi és
ellendrzési folyamatainak szoveges, illetve tablazatba foglalt és folyamatabrakkal

szemléltetett leirdsa, melynek elkészitéséért az dnkormdnyzat hivatalinak vezetéje
a felelds.
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c) A SZOO vezetésével meg kell vitatni a belsé ellenérzéssel kapcsolatos elvarasokat.
Az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni, hogy az énkormanyzat
vezetése milyen kérdéskoroket, feladatokat illetben szamit a belsd ellendrzés
bizonyossagot ado, illetve tanacsado6 tevékenységére. A vezetdknek lehetnek specidlis
elvarasai is, melyek az onkormanyzat miikodésével kapesolatos fébb elgondolasaibol
adédnak.

d) Krtelmezni kell az snkorméanyzat célkitiizéseit. A belsé ellenéroknek meg kell
vitatnia és értelmeznie kell az Snkormanyzat éves célkitlizéseit, a kritikus tényezoket
annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének tamogatasara
mozgdsitsa. Mindezt részletekbe menden a kockézatelemzés ¢s az ellenérzés
cl6készitése soran a folyamatgazdakkal koz6sen hatarozzak meg.

e) Az Oonkorminyzat vezetbivel kozosen meg kell hatirozni a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elékészitési folyamat egyik legfontosabb lépése a belsd ellen6rzési fokusz
(BEF) kialakitasa. A BEF az snkorméanyzat vezetdinek azon nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a bels6 cllendrzésnek elsGsorban mely teriiletekre kell irdnyitani
eréforrasait. A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek
mentén az ellen6rok a kockézatokat elemzik, és amelyekre munkajuk soran koncentralni
fognak.
A bels6 ellendrzési fokuszt — az orszagos nemzetiségi 6nkormanyzat célkitlizéseinek €s
az onkormanyzat vezetbinek a belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvardsainak
figyelembe vételével —a belsd cllendroknek a tobbi vezetdvel kozosen kell kialakitaniuk
munkamegbeszéléseken. A BEF segit a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az cllenérzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-
allokacié meghatarozasaban.

A szervezet célkitiizéseinek feltirasa sordn a belsé ellenérzésnek a koltségvetési
szervek vezet6ivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava es
rovidtavi, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erbforrasait ezen célok
clérésének tamogatisira mozgositsa. Mig egyes célkitiizések hosszabb ideig
véltozatlanok maradhatnak, addig 9j célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben. A
célkitlizések megvaldsitdsa szempontjabol kritikus tényezOket szintén meg kell vitatni
a SZ0O0 vezetbivel.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé cllendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell
Kialakitania. A belsd ellenérzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek
mentén az ellendrdk a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6 ellenérzés a
feladatainak ellatésa érdekében koncentralni fog.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv €s az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés azokra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitésait ahol a legnagyobb kockazatokat latja. A kockézatelemzesi folyamatban allandd
feladatot jelent, hogy az eljarast azonositsa, elemezze, rangsorolja s dokumentélja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél Iétezd kockazatokat. A kockazatelemzés
szolgaltatia a legfontosabb informéciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét
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ellen6rzések) eldkészitéséhez. Minden egyes f6- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a
folyamatot leginkabb jellemz6, objektiven értékelhetd kockazati tényezdt. Az ellenérzési céla
kockézatelemzést a belsé ellendrzési vezetd irdnyitja.

Az SZOO0 Hivatala 4ltal miikodtetett integralt kockézatkezelési rendszerrel rendelkezve, a belsd
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A bels6 ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellenérizend6 teriileteket, témakat.

A kockazatelemzést a belso ellendrzési vezetd irdnyitja, aki a belsd ellenéroket sziikség szerint
bevonja a munkéba €s informalja 6ket minden egyes 1épésrol.

A kockazatelemzési médszertan lépései:

A kockazatelemzés els® lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont 8- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fé6bb kockazatok azonositdsanak els6
lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Miutdn viszonylag
részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd ellendrzés azonositani
tudja a folyamathoz kapcsol6édo jelentds kockazatokat. Minden egyes f6- és alfolyamathoz
hozza kell rendelni a folyamatot leginkdbb jellemzd, objektiven értékelhet6 kockazati tényezot.
A SZOO Hivatalanél alkalmazott kockazatelemzési modszertant a szervezet sajatossagaihoz

kell igazitania a bels6 ellenérzési vezetének.
A kockézati tényez6ket két szempont alapjan kell értékelni:

= akockazati tényezo bekovetkezési valdszinlisége
* akockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa

A belsé ellendrzés a miikddési folyamatokat elemzi, abbél a szempontbol, hogy a vezet6k altal
létrehozott, a kockédzatok kezelésére szolgdlé kontrollok megfelel6ségét értékelje. Ilyen
kontrollok példaul: a szabélyzatok, a hatds-, és feleldsségi kérok, a szervezeti tagolédds, a
végrehajtasi, ellendrzési €s jovahagyasi funkciok kiilonvalasztasa, a négy szem elve, a
folyamatba épitett, elézetes, utdlagos és vezetdi ellendrzés, az informécid és kommunikacié, a
monitoring, az informatikai kontrollok stb. A bels6 ellen6rzés a mikodési, tevékenységi
folyamatokbol indul ki mik6zben 6nmaga is egy kontroll folyamatot képez a koltségvetési szerv
iranyitasi és szabalyozasi (belsé kontroll) rendszerében.

A kockazatfelmérés és értékelés eredményeit két £f6 cél érdekében kell alkalmazni:

- az ellendrzott szervezet, tevékenység belsd kontrollrendszerének megfeleloségérdl vald
véleményalkotashoz (mint 6nall6 ellendrzési feladat vagy vizsgalati cél);

- minden ellendrzési feladat végrehajtasanak megtervezéséhez.

Az elsd esetben a kockazatfelmérés és értékelés altalaban a kockdzatok mindségi értékelését
eredményezi (alacsony, kozepes, magas). E kockéazatértékelés eredményei kozvetleniil
szolgalnak a jelentés elkészitéséhez, a megallapitasok és a feltart hidnyossagok kikiiszobolésére
vonatkoz0 javaslatok, ajanlasok megfogalmazaséhoz.

A mdsodik esetben - az ellendrzés tipusatdl fiiggben - a kockazatfelmérés eredményei az
ellendrzési feladat végrehajtasdnak elokészitését, megtervezését alapozzak meg. Ennek
keretében a kockazatos teriiletek kivalasztasdhoz elegendé a mindségi értékelés. A vizsgalatok
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szitkséges mennyiségének, jellegének és helyének meghatarozasahoz viszont - f6leg a pénziigyi
szabélyszerliségi ellendrzések esetében - sziikséges a kockazatok mennyiségi meghatarozasa.
Ez esetben mindségi szempontbdl csak a kockézat két szintjének (normalis €s magas)
meghatérozéasa sziikséges (van-e valamilyen bizonyossag vagy nincs), mennyiségi szempontbol
pedig a bizonyosséagi tényezéknek a meghatdrozdsa a cél.

Bar a kockazatok felmérését és értékeléset az ellendrzés megtervezésének korai szakaszaban,
az ellendrzott szervezet, tevékenység megismerésére alapozva kell elvégezni, a kockazatokat
azonban a teljes ellenérzés alatt figyelemmel kell kisérni.

A kockézatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockézatokat, majd Osszesiteni kell azokat. Ezutin a belsd ellendrzés dsszesiti a kockazati
hatdsok &s valosziniiségek értékelésct a folyamatokhoz rendelt egyedi kockézatokra
vonatkozéan. A szervezet folyamataiban és szervezeti egységeinél 1étezd kockéazatok feltarasat,
megismerését az orszagos nemzetiségi onkormanyzatnal a Kockazati tényezok értékelése”
cimii segédtablazat segiti (10 szdmu iratminta).
Minden egyes folyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemz6, objektiven
értékelhetd kockézati tényezot. A kockazati tényez6ket két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd észrevehetOscge (mely lehet magas, kdzepes és alacsony; vagy
szAmszeri értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) valamint;
= akockézati tényezo célokra gyakorolt hatésa (mely ugyancsak lehet: magas, kozepes €s
alacsony hatds; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

Az Osszesités alapjan a folyamatok dsszkockazatat alacsony, kdzepes, magas besorolas szerint
hatérozzuk meg.

A kockazatelemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozasra és értelmezésre kerill, a
vizsgélat targyat képezi a mitkodési folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentdsége.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kozepes és alacsony lehet.

Az alkalmazott modszertan szerint az adott folyamat fontossdganak meghatarozésa alatt az
adott folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett szerepét értjiik, amely a
kockazatelemzés soran az adott folyamat sulyat adja meg, ezaltal hozzajarulva a
kockazatelemzés és a tervezés mindségének novelésé¢hez.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (a folyamatok kockézatar6l €s a kontrollpontok
azonositasarol) a miikodési folyamatok jelentbscge feltérképezésének €s elemzésének
eredményeivel a folyamatok jelentoségének ¢és a belsé ellenérzési fokusznak a
feltérképezésérol).

Az sszesités alapjan a f6 kockazati tényezok bekovetkezésének valoszintiségét, illetve a
célokra gyakorolt hatasat 3 fokozata skalan értékeljiik. Az értékeles végeredmeénye megmutatja,
hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellendrzési erbforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési
szakaszaban.
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4. Stratégiai ellendrzési terv

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogé céljaira,
a folyamatok kockézataira és a belsé ellentrzés fejlesztésének iranyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz.

A belsé ellenérzési vezeté kockazatelemzés alapjan (belsdé kontrollrendszer 4ltaldnos
értékelésének elvégzésével) stratégiai ellendrzési tervet készit, amelyben - Gsszhangban a
SZOO hosszi tavii céljaival - meghatarozza a bels ellendrzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket. Meghatarozza a belsé ellenérzés iranyait és sdlypontjait, a feladat ellatashoz
sziikséges erdforrasokat, valamint a belsé ellendrzésre vonatkoz6 stratégiai fejlesztéseket. Az
ellendrzési célokat az orszagos nemzetiségi onkormanyzat céljaihoz igazitva kell meghatéarozni.

A stratégiai ellendrzési tervet a belso ellenérzési vezet6 késziti el €s az orszidgos nemzetiségi
Onkormanyzat hivatalanak vezetdje hagyja jova.

A stratégiai ellendrzési terv 5 évre, a Bkr. 30. § (la) bekezdésében foglalt eldirasokat
figyelembe véve késziil. A stratégiai ellendrzési tervet sziikkség szerint feliil kell vizsgdlni a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.,

A stratégiai tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az orszagos nemzetiségi Onkormdanyzat hossz( tava célkitlizéseit, és az azzal
Osszhangban 1év6 belsod ellenérzési stratégiai célokat;

- abels6 kontrollrendszer altalanos értékelését,

- akockazati tényezdket €s a bels6 kontrollrendszer értékelését, kezelését;

- abelso ellendrzésre vonatkoz6 fejlesztési tervet;

- abelso ellendrék hosszu tavia képzési tervét;

- abelso ellenbrzés informacids igényét;

- a sziikséges erdforrdsok felmérését, elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében

a fentiek alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellen6rzési tervben a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a
kockazatelemzés réven lehetové valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az
ellenérzési célkitlizések hatékonyabb meghatdrozdsa. A szervezeti célok azonositisa és
elemzése kijeloli a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentrélja az ellendrzési er6forrasokat. Az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat hossz{ tavi

célokat is kijel5ld szervezeti stratégidjanak figyelembe vételével késziti el a belsd ellenérzés a
stratégiai ellendrzési tervet.

A belsd ellendrzési stratégiai ellenérzési terv nem konkrét ellendrzési programokat, hanem a
belsé ellendrzés dtfogé céljaira, a folyamatok kockizataira és a belsé ellenérzés
fejlesztésének iranyara és siilypontjaira vonatkoz6 megallapitiasokat tartalmaz.

A belsd ellendrzési vezet§ kockazatelemzés alapjan, Osszhangban a szervezet hossza tava
céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a bels6 ellen6rzés iranyait és silypontjait,
a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint a bels6 ellen6érzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az Onkorményzat koncepcidjdban megfogalmazott
gazdasagi céljaihoz igazitva kell meghatérozni.
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5. Eves ellendrzési terv

Az éves ellendrzési terv a targy évet kovetd évre tervezett ellendrzéseket tartalmazza, €s a
hivatalvezeté hagyja jova. Az éves ellendrzési tervnek kockazatelemzés alapjan felallitott
prioritdsokon és a belsd ellendrzés rendelkezésére 4116 erdforrasokon kell alapulnia. Az éves
tervet megalapozo kockézatelemzes folyamatiba be kell vonni a bels6 ellen6rzés ala vont
koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezet6jét is. Az orszagos nemzetiségi
onkorményzat altal alapitott koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje altal osszedllitott
kivetkezé évre vonatkozd éves ellendrzési tervet minden év oktober 31-ig megkiildi az
orszagos nemzetiségi onkormanyzat hivatalanak vezetSje részére (Bkr. 55. § (1)). Az orszagos
nemzetiségi onkormanyzat hivatalanak vezetbje a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott, a
kivetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet, valamint az orszigos nemzetiségi
onkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szervek éves ellenérzési tervei alapjan osszeallitott
osszefoglalé éves ellendrzési tervet minden év december 31-ig megkiildi az orszagos
nemzetiségi onkormanyzat elnckének. A bels ellendrzési vezetd altal dsszedllitott, targycvet
kovetd évre vonatkozoé éves ellendrzési tervet az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat
hivatalanak vezet6je hagyja jova.

Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra az orszagos nemzetiségi
Snkorményzat hivatalanak vezetdje egyetértésével lehet modositani. Az éves ellendrzési terv
minta az 1. sgdmaii iratmintdban talalhato.

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az €ves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenérzési tervnek az alabbiakat kell tartalmaznia:
- az ellendrzési tervet megalapozé elemzéseket és a kockazatelemzés eredményének
bsszefoglalé bemutatdsat (azonositott kockazatok);

- atervezett ellen6rzések targyat;

- azellen6rzések céljat;

- az ellendrizend6 id6szakot;

- a rendelkezésre 4ll6 és a szikséges ellenérzési kapacitds (erdforras szikséglet)

meghatérozasat;

- azellendrzések tipusat;

- azellendrzések tervezett itemezesét;

- az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeset;

- atanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast,

- a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

- aképzésekre tervezett kapacitast;
- az egyéb tevékenységeket.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell dsszedllitani, hogy sziikség esetén az abban nem szerepld
soron kiviili ellendrzési feladatok is végrehajthatoak legyenek.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellen6rzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellen6rzés
helyett. Soron kiviili ellendrzésre az orsz4gos nemzetiségi onkormanyzat hivatala vezet6jének
a kezdeményezésére kertilhet sor.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére 1étrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikdnek-
¢, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

1. Adminisztrativ felkésziilés

1.1. A megbizolevél elkészitése

A belsé ellendrt megbizélevéllel kell ellatni, melyet az SZOO Hivatala vezetdje ir al4, mivel a
kiilsé szolgéltatd szerzddéses jogviszonyban latja el a belsé ellenérzési feladatokat. A
megbizasi szerzOdésben rogzitetten 6 a belsé ellendrzési vezetd is. Az iktatészammal ellatott
megbizolevél tartalmat a Bkr. 34. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A helyszini cllenérzés megkezdésekor az ellenér koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesité személynek.

A megbizdlevél mintaja a 2. szdmu iratmintaban talalhato.
1.2. Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése

A helyszini vizsgalatot annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal, széban vagy irasban (email
forméajaban) be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek
keretében a belsé ellendr téjékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellen6rzés varhato idétartamarol.

Az eldzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan -
meghitsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatisat. Az elézetes bejelentés elhagyasardl a
bels6 ellenérzési vezetd dont.

Az értesitdlevél mintéja az ellendrzés megkezdésérdl az 3. szdmii iratmintdban talalhato.

2, Az ellenérzési program elkészitésének menete

A belsd ellendr megvizsgilja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsGsorban
a kovetkezok lehetnek:

- vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és Gtmutatdk;

- szervezeti és mlikodési szabalyzat, tigyrend,

- miik6dési kézikdnyvek és eljarasrendek;

- a kockazatelemzés €és az ellenOrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

- ellenérzési nyomvonalak;

- szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tavu feladattervek;

- munkakori leirdsok;

- az ¢llendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

- korabbi évek bels6 ellenbrzési dokumentumai;
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- kiils6 ellendrzést végzok (Allami Szémvevdszék, Eurdpai Szamvevoszék), vagy mas
szervezet altal korabban végzett ellendrzések jelentései (Eurdpai Bizottsag ellendrei,
Korményzati Ellenorzési Hivatal, stb.).

Az ellendrzési program készitése soran véglegesiteni kell az ellendrzés céljat, targyat, meg kell
hatirozni az ellenérizendé idészakot, az ellenérzés modszereit. Az ellendrzési programot a
belsd ellendr késziti és a belsd ellendrzési vezetd alairasaval véglegesiti azt.

Az ellenérzési programot irasba kell foglalni (4. szdmu iratminta).

A belsd ellenérzési vezetd ltal jovahagyott ellenérzési program az alabbiakat tartalmazza:
a) az ellen6rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezeEset,

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset;

c) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenorzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hatdridejét;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

i) a belsé ellentrzési vezetdnek, mint jovahagyonak az alairasat.

Az ellendrzés célkitizéseinek, targyénak véglegesitését kovetden, az ellendrzési iddszak
kijelolésére keriil sor. Az ellendrizend idészak meghatdrozdsa soran célszerii figyelembe
venni, hogy nagyobb ellenérizendd idészak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy
folyamat, tevékenység megfeleldségérdl, ugyanakkor jelent6sen tobb ellenérzési erdforrast is
igényelhet. Az ellendrzéssel feldlelt id6északok lehetSleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

3. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockAzatainak és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekércs utjan, elsésorban az ellen6rzés
targyahoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolodé dokumentéciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellen6rzési programban meghatarozott ellen6rzési modszerek
alkalmazasaval kell végrehajtani.

A helyszini munka f&bb feladatai a kovetkezok:

» a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikék, médszerek alapjan;

= a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerese,
megértése, illetve a vizsglati eljrasok sordn azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

»  azellendrzési célkitiizéshez kapesolodé ésszertl bizonyossag beszerzese az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

«  az ellenérzott vezetdkkel a folyamatos kommunikécié fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.
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A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen €s felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockédzatot €s ellenbrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében
a belso ellen6rnek:

¢ ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak;
minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

e folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javaslatok forméjaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;

e megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok eclemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

3.1. Az ellendrzés megszakitisa, felfiiggesztése

Az ellendrzés soran sor keriilhet annak megszakitisara vagy felfliggesztésére.
Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja, ha
a) soron kivilli vizsgédlatot, vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b) avizsgilatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzEs lefolytatasaban akadalyoztatva van.

Az ellen6rzést a bels6 ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellen6rzotinél
a) az ellen6rzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
¢) adokumentacio €s a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy
d) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd0 magatartisa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.

A belsé ellendrzési vezetd az ellenérzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén arrdl irdsban
tajékoztatja az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellentrzés
felfliggesztése esetén hatdridé megallapitasaval egyuttal felhivja az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjét az akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy
felfliggesztésérél a bels6 ellenérzési vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatja az orszagos
nemzetiségi 6nkormanyzat hivataldnak vezetdjét.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgalé akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellen6rzési
vezet6 dont.

Az ellenérzés folytatasardl a belsé ellenérzési vezetd, irasban értesiti az ellenbrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetjét.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely az
ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkoérébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio €s nyilvantartds hidnyosséaga), a bels6 ellendr koteles irasban hataridét
megallapitani az ellen6rzitt teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.
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3.2. Az ellenérzés sorin biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazandé eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, Osszefoglalé néven: szabdlytalanségoknak nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdzd jogszabalyokban ¢és
szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,
megakadélyozasidhoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa,
hathat6s intézkedések foganatositisa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsd kontrollrendszer megfeleléségének ¢s
hatékonysaganak vizsgélatival és értékelésével a szervezeti integritdst sértd eseményeket
feltarjak, a szabalytalansagok bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a kdltségvetesi szerv
azon tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalytalansagok
eléfordulésanak kockézata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehet8ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértéket.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgélata sordn olyan sulyos hianyossig gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockézat bekovetkezése valosziniisithetd,
akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések
megtételét, illetve a belso ellendr koteles azt haladéktalanul jelenteni az orszagos nemzetiségi
onkorményzat hivatala vezetdjének és/vagy elnokének, illetve érintettsége esetén az iranyito
szerv vezet6jének a megfeleld eljarasok meginditasa érdekében.

Sulyos hidnyossig gyantjénak észlelése esetén a bels6 ellendrnek célszerli azonnal
jegyzOkonyvet felvennie.

Szabélytalansag gyamijanak felmeriilése esetén, a koltségvetési szerv vezetdjének feladata a
sziikséges intézkedések megtétele, ez azonban a belsd ellendrzés lezarasat nem befolyasolja.

3.3. Ellenérzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglait megallapitasok
& kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciojaként szolgalnak, készitése nem kotelezd, figg az
ellen6rzés sszetettségétol.
Az ellen6rzési munkalapok altalaban:
o Az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;
o Az ellenérzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;
e Segitséget nyujtanak az cllenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentélasaban, a jelentésirasban;
e Megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél sziméra az elvégzett munka ¢s az
ellenérzés eredményeinek értelmezéset;
Segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belso ellendrok képzésében;
o Utmutatéul, hattér-informécioként ¢&s referenciaként szolgalnak a késobbi
ellendrzésekhez.
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A belsé ellendrzési tevékenység sordn felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mér meglévo, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:

e az ellenérzott szervezet vizsgédlat ald vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

e az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezo eljarasra vagy feladatra
vonatkozoéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

e korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;
jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képez6 teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

o az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikdnyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

o az cllendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjirdl késziilt munkalap az
ellendrzétt szervezet milkddésének folyamatleirasa vagy folyamatdbraja;

e a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgilati eljaras leirsa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgilati eljardsok eredményeit is;

e a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb, a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

e AzellenOrzés sordn a belso ellendrnek a megallapitasai, kivetkeztetései, véleménye
kialakitdsdhoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez Kkiilonbdzd
kozvetlen és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok
feldolgozésat szolgéld logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

A munkalapokkal szemben tdmasztott kévetelmények:

vilagosak, tomorek és teljesek;

»gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak;

a relevans és 1ényeges informacidkra korlatozodjanak;

egyszer( stilusban {rédjanak.

Az ellenbrzés céljainak megvalositasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

e A) arendszer-alapu vagy
e B) akodzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

A belsé ellen6rok éaltal mind a rendszer-alapl, mind a kdzvetlen vizsgalati megkdzelités soran
- az adott ellendrzés targyatol, céljatol fliggden - alkalmazhat$ alapvetd vizsgalati eljarasok,
technikdk a kovetkezok lehetnek:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulméanyok;
Osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;
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d) Statisztikai elemzés;

¢) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

A felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasarél, minden esetben szem clétt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelmény¢t.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belst ellendr koteles megallapitésait, kovetkeztetéseit €s
javaslatait targyszerlen, a valésagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd €s
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjétol sziikség eseten
teljességi nyilatkozatot kell kérni, amelyben az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje igazolja, hogy az ellenérzott feladattal Osszefiiggd, felelésségi korébe tartozo
valamennyi okiratot, illetve informaci6t hidnytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta

A teljességi nyilatkozat mintéja az 5. szdmi iratmintdban talalhato.
4. Az ellendrzési jelentés

A belsd ellendrzési egység a jogszabalyoknak €s belsé szabalyzatoknak vald megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonységot €s eredményességet vizsgalva, a belso ellen6rzési
folyamat legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, Kkovetkeztetéseket és javaslatokat
fogalmaz meg a koltségvetési szerv vezetdje, valamint az ellen6rzott szervezet azon tagjal
szamara, amelyek kzremilkodése a belsd ellendrzes 4ltal feltart hiédnyossagok, hibak
megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

A belsé ellendr a megallapitasait, ko vetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo6 ellendrzési jelentest
készit.

A megallapitasokat, Kkovetkeztetéseket és javaslatokat 0gy kell lényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa vagy
az ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig cllendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

A belsé ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
1ényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot €s ellentmondast, amely biztositja
a vizsgalt tevékenységrol sz016 ellendrzési jelentés teljességét. A jelentésben lényegre 610, az
eredményeket €s a hianyossagokat osszefoglald, rovid, tomor jelentést kell adni, tovabba
ajanlasokat ¢€s javaslatokat kell megfogalmazni a hidnyossagok felszamolasa, illetve a
folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikddése érdekében. A jelentésben foglalt
megallapitisokat dgy kell megfogalmazni, hogy az cllenérzott terilet, szervezeti egyseg
miikodése, gazdalkodasa vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen.
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4.1. A megillapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megéllapitasok az ellendrzési tényéllds ismertetésére szolgilnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitisok:
e pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
e az ellendrzési programra hivatkoznak;
e jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kévetkeztetések alapjan a bels6 ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikodésre
vonatkozo6an.

A jelentésben Iényegre t6r6, az eredményeket és a hidnyossagokat sszefoglald, révid, tsmor
jelentést kell adni, tovabba ajanlasokat és javaslatokat kell megfogalmazni a hidanyossagok
felszdmoldsa, illetve a folyamatok hatékonyabb, eredményesebb miikodése érdekében. A
jelentésben foglalt megéllapitasokat gy kell megfogalmazni, hogy az ellenérzott teriilet,
szervezeti egység mikédése, gazdalkoddsa vagy az ellenérzott tevékenység objektiven
értékelhetd legyen.

4.2. Az ellenérzési jelentés tartalmi kovetelményei

A jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazis megjeldlését,

d) az ellendrzés tipusat (Bkr. 21. § (3) bekezdése szerint),

e) azellendrzés targyat,

f) azellen6rzés céljat,

g) az ellendrzott idészakot,

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét,

i) az alkalmazott ellen6rzési modszereket és eljarasokat,

j) vezetdi dsszefoglalot,

k) az ellendrzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztitk
fennallé Gsszefiiggéseket,

1) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezetok
nevét, beosztasat,

m) a jelentés datumdt és az ellendrzésben kdzremiikodott ellen6rok, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie. A belsé ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol (papir
alapon vagy email formajiban hivatkozva az iktatési rendszerben szereplé iktatd szamra)
megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a tovébbiakban
egylittesen: érintettek).

(Ellen6rzési jelentéstervezet minta 6. szdmuii iratminta, Ellen6rzési jelentés minta 7. szdmii
iratminta)
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43. A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A jelentés elkészitéséert, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekeért és a kapcsolddo

javaslatokért, a megéllapitasok valédisagaért €s alatAmasztasaért a vizsgalatot végzd belsd
ellendr a felelds.

4.4. A jelentés-tervezet megkiildése egyeztetésre

Az ellendrzési jelentés-tervezetet, illetve annak kivonatat a belsé ellendrzési vezetd egyeztetés
céljabol megkiildi az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység(ek) vezetdjének, tovabba
annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz
(tovabbiakban egytttesen: érintettek). Az ellen6rzési jelentés-tervezetben annak lezarasaig fel
kell tiintetni a ,, Tervezet” szot.

Az ellendrzési jelentés-tervezet végeén zaradékban kell felhivni az ellenorzottek figyelmét arra,
hogy a jelentés-tervezet cimzettjei kotelesek észrevételeiket a jelentés-tervezet kézhezvételétol
szamitott 8, indokolt esetben legfeljebb 30 napon beliil megkiildeni az ellendrzést végzo szerv
vagy szervezeti egység részére. A 30 napos hatéridét indokolt esetben a belsé ellen6rzési vezetd
allapithatja meg.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséré levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatéridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt
is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége

van a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbesz€l€és kezdeményezésére.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a belsé ellendrzési vezetd dont, amelyr6l az
&szrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tdjékoztatast
ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszelés
Osszehivasat.

Az elfogadott észrevételeket a belsd ellendrzési vezetd atvezeti az ellendrzési jelentés

tervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a belsé ellenérzési vezetd valaszat csatolni kell
az ellenérzés dokumentécidjahoz.

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd megbesz€lést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélésrol jegyzOkonyvet kell
késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez.

Az ellendrzési jelentést, a belsd ellendrzési vezetd jovahagyja és dtadja az orszagos nemzetiségi
onkormanyzat hivatal vezetSje részére, megkiildésre az érintetteknek. A lezart ellendrzési
jelentés végén zaradékban kell rogziteni, hogy a jelentés tervezetet az érintettek megismerték,
arra észrevételt tettek/nem tettek, a jelentéstervezethez keépest tortént-e valtoztatas. Egy adott
ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az
ellen6rzést végzod koltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott részére, illetve annak,
akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

4.5 A jelentés lezarasa, megkiildése, nyilvinossaga

A Bkr. 2. § 16. pontja szerint a belsé ellendr altal elkészitett, az ellenorzott szervezettel
egyeztetett, az elfogadott észrevétel atvezetésével véglegesitett és alairt jelentés tekinthetd
lezart ellen6rzési jelentésnek. A Bkr 2. § 7. pontja alapjan egy ellendrzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellen6rzést végzd koltségvetési

szerv vezetdje megkildte az ellendrzott szervezeti egység részére (illetve annak, akire
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vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz). A lezart ellenérzési jelentést a szervezet
azon vezetdi és tagjai szdmdara kell eljuttatni, akik biztositani tudjak az ellen6rzés
eredményeinek hasznosulasat. Fentiekbdl kovetkezOen a hivatalvezetd jogosult a lezart
ellen6rzési jelentés megkiildésére, illetve sziikség esetén intézkedési terv elkészitésre
vonatkozé felkérésre.

A koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet
gy, hogy a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél
tudomaséra hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével. (Bkr. 44. §

3).
VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése az a folyamat, melynek keretében a belsd ellendrzés értékeli,
hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal, az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisok,
kovetkeztetések és javaslatok kapcsan végrehajtott intézkedései megval6sultak-e, mennyire
voltak megfeleléek, hatékonyak és idészeriiek. Az ellenbrzési megallapitdsok nyomon
kovetésének elsddleges eszkézei:

e azintézkedési terv végrehajtisanak figyelemmel kisérése;

e utdvizsgalat.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositisa

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetbje felelos.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelés személyek és a
vonatkoz6 hatdriddk megjel6lésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek.

Az intézkedési tervet a lezért ellen6rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetdje és a belsod ellendr részére.

Indokolt esetben a bels6 ellendr javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

A koltségvetési szerv vezetje az intézkedési terv jovahagyédsarél az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
—dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzitt szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrt is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatéridé lejartat megel6zden - hatarido, illetve
feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezet$jétol. A kérelem elfogadasarél vagy
elutasitisardl a koltségvetési szerv vezetdje - a bels6 ellenbrzési vezetd véleményének
kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az ellendrztt szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendérzési vezet6t is.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarid6 lejartat kéveté 8 napon
belil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen beszamolét egyittal
tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendr részére is (Bkr. 46. § (1) bekezdés).

Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtsi hatérideje a targyéven talmutat, a
lejart hatéridejli feladatok végrehajtasardl szolo beszamolasi kételezettségnek évenként, az adott
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évben a legutolsé hataridd lejartat Kkévetben — az el6z6 bekezdésben foglaltak szerint - kell eleget
tenni.

A belsé ellenérzési vezetd a kapott téjékoztatas alapjan éves bontésban nyilvantartast vezet,
amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett megéllapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6
intézkedési terveket és azok végrehajtisat koveti nyomon (8. szdmu iratminta). A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat és a vegre
nem hajtott intézkedések okat.

A koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik a kiilsé ellenérzések koordinaciojardl és éves

bontésban nyilvantartst vezet a kiilso ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl a Bkr. 47. § (2) bekezdése szerinti tartalommal.

Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagét sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezé ellen6rzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utévizsgalat hasonlit a hagyomanyos cllendrzésre, azonban az ellendrzési célok ¢€s az
ellendrzés targya sziikebb, csak az cllen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ha a belsé ellenér az utdvizsgélat soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arr6l a

szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allambaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutatod figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentesét.
Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutato figyelembevételével
clkészitett éves ellendrzési jelentés (9. szdmu iratminta), illetve Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) abelsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékeles alapjan az alabbiak
szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a soron kiviili
ellendrzésre tervezett kapacitas felhasznalasa;
ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;
ac) a tanacsadé tevékenyseég bemutatasa;
b) a belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
al4bbiak szerint:
ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatékonysagéanak
és eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok;
bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
¢) azintézkedési tervek megvalositasa.

Az éves ellenérzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenérzési vezetd a felelds, amelyet
jovahagyasra megkiild az orszagos nemzetiségi dnkormanyzat 4ltal alapitott koltségvetési szerv
vezetdjének. Az éves ellendrzési jelentést az orszagos nemzetiségi 5Snkormanyzati koltségvetési
szerv vezetbje megkiildi az orszagos nemzetiségi onkormanyzati hivatal vezetdjének a
targyévet kovetd év februar 15-ig.
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Az orszagos nemzetiségi onkormanyzati hivatal vezetdje koteles a targyévre vonatkozé éves
ellendri jelentést, valamint az §sszefoglalo éves ellendrzési jelentést megkiildeni az orszagos
nemzetiségi Snkormanyzat elndkének a targyévet kovetd év marcius 15-ig.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Az orszagos nemzetiségi Onkormanyzat hivatala kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett
belsé ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzésérol.

A nyilvéntartas elektronikus formaban térténik, mely tartalmazza:
a) az ellenbrzés azonositojat;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
¢) az ellen6rzés targyat,
d) az ellenbrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
e) a vizsgalt id6szakot;
g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappéknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellen6rzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi bels6 ellenérzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altalanos belsé ellenérzési mappa
lényegében egy olyan informaci6 halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellenérei gytijtenek
0ssze.

A belsé ellenérzési mappa hattér informacidéval szolgdl az ellenérnek az ellendrzott
szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozé
stratégiai €s operativ tervekrol, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrdl, modszertanokrol, az
esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan
aktualizalni sziikséges.

A konkrét ellendrzési mappa egy-egy ellenérzés iratanyagait tartalmazza elektronikus
forméban az iktatasi rendszerben, ellendrzésenként elkiilonitve.

Egy-egy ellenérzés iratanyagai alszamos rendszerben kapcsolodnak 6ssze.

Az eredeti iratanyagok iktatasat az orszidgos nemzetiségi Onkormanyzati hivatal titkarsaga
végzi. Az orszagos nemzetiségi Onkormanyzati hivatal vezetdje kételes gondoskodni az
ellendrzési dokumentumok legalabb 10 évig torténé megbrzésérél, illetve a dokumentumok és
az adatok védett helyen t6rténé biztonsagos tarolasarol.

Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés illetéktelen
személyek szamara ne legyen lehetséges. A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas
tagjai, vagy kiilsd fél (pl. kiilsé ellenérok) kérhetik az ellendérzési iratokhoz (beleértve a
munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat, stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitisok és javaslatok igazolasdhoz vagy
megmagyarazisahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mds célra térténé felhasznalasahoz.
Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, az orszagos
nemzetiségi Onkormanyzat elndkének kell cimezni.

Adat és titokvédelem
A bels6 ellendr koteles a mindsitett adat védelmére vonatkozo rendelkezéseket, elbirasokat

megismerni, err6l {frasban nyilatkozni, azokat alkalmazni. A titokvédelmi szabalyok megsértése
ugyanis jogkdvetkezményekkel jar (biintet6, szabalysértési, munkajogi), ezért is sziikséges,
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hogy az ellen6rzést végzOk ismerjék az altalanos, illetve az adott, ellendrzott szervezetre,
témara vonatkozo specialis szabalyokat.

IX. A tanacsadé tevékenység

A Bkr. az alébbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Tanacsadé tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét ¢s hatokorét a bels6 ellendr ¢€s a
koltségvetési szerv vezetje a megbizaskor kozosen irasban vagy szoban (ha belsd ellenbrzési
tevékenységet teljes koriien kiils6 szolgaltato 1atja el a tanacsadoi felkérést minden esetben
{rasban kell rogziteni) hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalna a belsé ellendr.
Tlyen tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas.
A tanacsadoi feladat a hivatalos megbizastol, irdsban rogzitett szerzbdésektdl olyan tanacsadoi
feladatok ellatasaig terjedhet, aminek jellege allando vagy id6szaki bizottsdgokban vagy proj ekt
munkacsoportokban valo részvétel.

A tanacsado tevékenység kereteben ollathaté feladatok lehetnek killonosen:
a) vezetdk tdmogatdsa az ©gyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;
b) pénziigyi, targyi és huménerdforras-kapacitasokkal valo ésszeribb és hatékonyabb
gazdalkodésra irdnyulo tanacsadas;
c) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési €s szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsédban, folyamatos tovabbfejlesztésében;
d) javaslatok megfogalmazésa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése €s
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben, a koltségvetési szerv belsd
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.
A belsé ellendmek a tanacsadd tevékenység elvallaldsa s végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenni:
= A tanicsado tevékenység céljainak sszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.
= A tanacsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsd ellenér flggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése soran.
= Amennyiben a tanicsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetbjét tajékoztatni kell.
= A belsé ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A belsé ellenér tanacsadoi tevékenységet hivatalos, frasbeli megbizas alapjan, vagy szobeli
felkérés alapjan, illetve rendes tevékenysége részeként vegez.
A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeril tartalmazniuk:

» g feladat célkitlizéseit,

« 2 tanicsaddi feladat hatokorét,

« 2 célkitlizés megvalositasahoz szikséges és alkalmazandé modszert,
= 2 feladat végrehajtaséhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

=« 3 feladat tervezett litemezéset,

= afeladat idbigényét,

= ajelentés vagy egy¢éb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.
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A tanacsad6i feladat eredményérdl jelentésben szamol be az orszagos nemzetiségi
Onkorményzat hivatalanak vezetSje részére. A Bkr. elSirdsai szerint az éves ellendrzési
jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tandcsadé tevékenységrél.

X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosité szabslyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a koévetkezdkre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetkézi standardoknak, a magyarorszdgi allamhaztartdsi belsé ellendrzési
standardoknak €s a belsé ellen6rokre vonatkoz6 etikai kddexnek valo megfelelés;
* a belsd ellendrzési tevékenység alapszabélydnak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
* hozzéjarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
* az alkalmazand6 jogszabalyok és egyéb el6irasok betartsa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
" Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
¢rtéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.
A szamon kérhet6ség biztositasa érdekében, a bels6 ellenérzési vezetének a minSséget biztosité
eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

XI. Zar6 és hatalyba 1éptetd rendelkezések

A Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv a 2026. évi feliilvizsgalat alapjan a modositasokkal egységes
szerkezetben foglalt szévege, a jovéhagydsa napjan 1ép hatélyba, rendelkezéseit, az ezt
kovetéen megkezdett ellenérzéseknél kell alkalmazni.

Melléklet: Tratmintak
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1. szamu iratminta

veeees €vi belsd ellendrzési terv

Az ellenérzési terv az aldbbiakat tartalmazza:
1. Altalanos rész

2. Az ellendrzési tervet megalapoz6 kockézatelemzes

3. Bréforras sziikséglet
Melléklet: Tervezett ellendrzések (tablazat)

Ellen6rzés célja:

Ellenérzés targya:

Ellendrizend6 szervezeti egységek:
Ellendrzés tipusa:

Ellen6rzott idészak:

Ellenérzés kapacitasigénye:
Ellen6rzés litemezése:

Budapest,......oovveeieieriireeieiiinan

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

belsd ellendrzési vezetd






2. szamu iratminta

MEGBIZOLEVEL
Megbizom .................. (regisztraciés szam: ................. ), valamint a kdzvetlen iranyitisa
és felelossége mellett a vizsgélatokat végzd ............... (regisztraciés szam: ............. )

revizorokat, hogy az
intézménynél/koliségvetési szervnél/szervezeti egységnél

AZ teerienieinenianns altal .............. évre jovahagyott ellenérzési terv, valamint az ellendrzési
program alapjan ................oo.ee (tipus) ellendrzést végezzen.

Az ellendrzés célja:

Az ellendrzés targya:

A megbizdlevél érvényessége:

Az ellenérzés teljes kor(i elvégzése érdekében az intézmeénynél/koltségvetési
szervnél/szervezeti egységnél vezetett minden, a vizsgalati feladattal Gsszefiiggd és az
ellen6rzéshez kapcsolédé dokumentumba, nyilvantartasba az ellendrok betekinthetnek, azokrol
sziikség szerint fénymasolatot készithetnek.

Vizsgalatuk sordn az ellenérok a vonatkozo jogszabélyok, kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérl szolé 370/2011 (XII. 31.)

Korményrendelet és a bels6 ellendrzési kézikdnyv vonatkozé irdnyelvei szerint jarnak el.

Datum:

hivatalvezet6






3. szamu iratminta

Targy: Ertesités ellenérzés megkezdésérol

......... cecessssesesss PESZETE
Tisztelt oveeeenrerencrccnsnnnnae cocrnsess !
Ertesitem, hogy .......... nal/-nél .......ooenn.. Onkorményzat Hivatalanak a .......... évi

ellenérzési terve szerint/soron kiviil/terven feliil a bels6 ellenérzési feladatokat ellatd kiilsd
szolgaltato ellen6rzést fog végezni, melynek célja:

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

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrizendo6 idoszak: ...l

Az ellendrzés idépontja: ...

A helyszini vizsgdlat idépontja: ...

A vizsgélat sordn az ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél €s belsd
ellendrzésérd] sz6lo 370/2011 (XII. 31.) Kormanyrendelet szabélyai €s az ..................
Onkorményzat belsd ellen6rzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jér el.

A belso6 ellenér megbizolevéllel igazolja magat.

Kérem, hogy sziveskedjék munkatdrsam részére a vizsgalathoz szitkséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzulticiét, valamint a vizsgélat lefolytatdsdhoz szilkséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Budapest, .......ccoeviiiniinns

belsd ellendrzési vezetd






ELLENORZESI PROGRAM

Az ellendrzést végzo szervezet/szervezeti egység:
Az ellenérzott szerv/szervezeti egység:

Az ellenérzés célja:

Az ellenérzés targya:

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenérzés modszerei:

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas:
Ellenérizendé iddszak:

Az ellendrzés részletes feladatai:

Az ellendrzés tervezett idétartama és idéigénye:
Felkésziilés:

Helyszini ellendrzés:.

Idéigénye (ellendrzési 6rak szdma):
Vizsgilatvezeto neve:

Ellenorik neve:

Az ellendrzési jelentéstervezet elkészitésének hatirideje:.

4. szAmn iratminta

Vizsgalatuk soran az ellenérdk a vonatkozé jogszabalyok, kiilonds tekintettel a koltségvetési
szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korméanyrendelet és az ................ Onkorméanyzat Hivataldnak vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikényv vonatkozé eldirsai, irAnyelvei szerint jarnak el.

Datum:

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

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

belsé ellenbrzési vezetd






5. szamu iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT
ANHIOt. ..o (név, beosztas), biintet6jogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az ............ Onkormanyzat Hivatalanak vezet6je

altal bels6 ellendrzést végzd, megbizott kiilsé szolgaltatd szaméra atadott dokumentumok,
legjobb tud4som szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informaciok,
melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovébba, hogy az éatadott dokumentumok, adatok és informéciok megbizhato,
teljes korii informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20........ccoiiininnn,

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

Az ellenérzétt egység vezetdje






Ellendrzési jelentés
/TERVEZET/

Ellenérzést végzo szerv/szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti egység:

Az ellenérzés célja:

Az ellenorzés targya:

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenérzés moédszerei:

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas:

Vonatkoz6 jogi hattér:

Ellenorzott idészak:

Ellendrzés elokészitése:

Helyszini ellenérzés:

Vizsgalati jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:
Vizsgalatvezet6 neve:

Kozremiikodo ellendr neve:

Az ellenérzés idoigénye (ellendrzési érak szima):
Az ellendrzott idoszak alatt hivatalban 1évé vezetok:

Az ellendrzés részletes feladatai:

6. szamu iratminta



1./ Vezetdi osszefoglalo

2./ Részletes megallapitasok

3./ Javaslatok, ajanlasok

Datum:

Alairas (belsé ellendr)



Ellenorzési jelentés

Ellendrzést végzd szerv/szervezeti egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti egység:

Az ellenérzés célja:

Az ellenorzés targya:

Az ellenorzés tipusa:

Az ellenérzés modszerei:

Jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazas:

Vonatkoz6 jogi hattér:

Ellenérzitt idészak:

Ellendrzés elokészitése:

Helyszini ellenérzés:

Vizsgalati jelentéstervezet elkészitésének hatarideje:
Vizsgalatvezeto neve:

Kozremiikodo ellendr neve:

Az ellendrzés idbigénye (ellendrzési é6rak szima):
Az ellenérzott idészak alatt hivatalban 1évé vezetok:

Az ellendrzés részletes feladatai:

7. szamu iratminta



1./ Vezet6i osszefoglalé
2./ Részletes megallapitasok

3./ Javaslatok, ajanlasok

Datum:

Alairas (bels6 ellendr)
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9. szam1 iratminta
A koltségvetési szerv neve:
Az intézmény cime:
Az intézmény vezetoje:
Belsd ellendri dlldshellyel rendelkezik-e:
Belsd ellendr foglalkoztatdsi formdja (kozalkalmazott vagy kiilsds):

Belsd ellendrzési vezetd neve:

EVES ELLENORZESI JELENTES

Vezetdi osszefoglald:

Altalénos jogszabdlyi kbrnvezet:

Mechatdrozo jogszabdlyi elirdsok:

I A belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa énértékelés alapjin
(Bkr. 48. §. a) pont

1. Az ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése (Bkr. 48. §. aa) pont)

2. A bizonyossdgot ado tevékenységet eldsegito és akaddlyozo tényezok bemutatisa (Bkr. 48.
ab) pont)

3, A tandcsado tevékenység bemutatdsa Bkr. 48. ac) pont):

(4

4, A belsd kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjdn (Bkr.

48.8 b) pont)

5, Az intézkedési tervek megvaldsitisa (Bkr. 48. § c) pont)

Déatum:

Belsd ellendrzési vezetd
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