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CIKKEK, TALNUMANYOK

Az allamhaztartasrél szé6lé 2011. évi CXCV. torvénynek, valamint a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérol és belsé ellen6rzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek megfelelGen
a koltségvetési szervek kotelesek belsé ellendrzési rendszert miikodtetni abbol a célbél, hogy a szerve-
zet vezetGje szamara bizonyossagot nyujtsanak a kiépitett és miikodtetett belsé kontrollok rendszerének
megfeleldségét illetGen. Jelen iras célja a Magyar Allamkincstar belsé kontrollrendszerének atfogé be-

mutatasa.

BEVEZETES

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletnek
(a tovabbiakban: Bkr.) 17. §-a rendelkezik a Belss Ellendrzési
Kézikonyv (a tovabbiakban: BEK) elkészitésérdl, jovahagya-
sardl, tartalmarol, felillvizsgalatir6l. A BEK-et a Magyar
Allamkincstar (a tovdbbiakban: Kincstar) elnoke hagyja
jova. A Belsé Ellen6rzési Féosztaly (a tovabbiakban: BEF)
a gazdalkodasi és igazgatdsi kérdéseket, az informacidk és
dokumentumok kezelését, a humanersforras kivilasztasat,
a teljesitménymenedzsmentet, a titokvédelmi és biztonsagi
feladatokat, a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget, vala-
mint egyéb miikodési kérdéseket a hatalyos elnoki utasitasok
szerint végzi.

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a kincstari belsé ellenérzés fiig-
getlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékeny-
ség, amelynek célja, hogy a Kincstar miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. A Kincstar céljainak elérése érde-
kében a bels6 ellenérzés rendszerszemléletii megkozelitéssel
és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a kincstar irdnyitasi és
bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat

és hatékonysagat.

BELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEGRE VONATKOZO
STANDARDOK, ELOIRASOK

Abelsé ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nem-
zetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen&rzési
standardok, az allamhéztartasért felel¢s miniszter altal koz-
zétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozd szer-
vezeti bels6 szabalyzatok alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd
altal kidolgozott és a Kincstar elnoke altal jovahagyott bels
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd
és a bels6 ellenérok a bels6 ellendrzési tevékenység soran az
allamhéztartisért felels miniszter altal kiadott etikai kodex fi-
gyelembevételével jarnak el.

A bels6 ellenérzés feladata

A bels6 ellenSrzés céljainak elérése érdekében — tobbek
kozott — informacidkat gytjt és értékel, elemzéseket ké-
szit, javaslatokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv
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vezetGje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, va-
lamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a Kincstar elnokét azon-
nal tajékoztatja.

A BEF belsS ellen6rzési tevékenysége — a Mez&gazdasagi
és Vidékfejlesztési Tamogatasokért Felel6s Elnokhelyettes ala
tartoz6 szakmai teriiletek feladatellatasanak ellenérzése ki-
vételével, melyet a Mez6gazdasagi és Vidékfejlesztési Belss
Ellendrzések Féosztilya 14t el — érinti a Kincstar valamennyi
szervezeti egységét.

A bels6 ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyi-
tas és a vezetés altal kialakitott, mikodtetett belsG kontroll-
rendszer megfelel-e az aldbbi kévetelményeknek:

— a szervezeti célkitizések 6sszhangban vannak a szervezeti

stratégiaval;

— a szervezeti célkittizések elérésére kidolgozott mutatérend-
szer megfeleld;

— a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések
megvalésulasat; a folyamatok belsé szabalyozasa teljes,
naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelGsségek, fel-
adatok egyértelmiien meghatarozottak;

— a kidolgozott programok, tervek és célkittizések megval6-
sulnak;

— aszervezeti célkitlizések elérését veszélyeztet§ kockazatokat
a szervezet kockazatkezelési rendszere képes azonositani,
elemezni és azokat — a szervezet kockazatviselési hajlandé-
saganak figyelembevételével — megfelelGen kezelni;

— a koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrol-
lok kialakitisa megfelel az elvardsoknak, képesek a kocka-
zatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott;

— a foglalkoztatottak tevékenysége megfelel a jogszabalyok-
ban, szabélyzatokban és a vonatkozé szerz&désekben foglalt
rendelkezéseknek;

— az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen
gazdalkodnak, valamint a vagyon megévasar6l megfelelen
gondoskodnak;

—az egyes vezet6k, tovabba a szervezeti egységek kozot-
ti informaciéaramlas, kommunikacié és egyiittmtikodés

megfeleld;
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—a pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé
adatok, informdciok és beszamol6k pontosak, megbizhat6-
ak és a megfelel6 id6ben rendelkezésre allnak;

—a szervezet vezet6i a relevans eseményekrsl és

tevékenységekrdl rendszeres jelleggel, strukturalt, dontés-

tamogat6 informaciékhoz jutnak, amely 4ltal a kiilonb6z6
szintl szervezeti célok megvaldsitdsanak folyamata figye-
lemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossigok meg-

sziintetése biztositott.

SZERVEZETI FUGGETLENSEG

A belss ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetGje
gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelel6en a
belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezeti egység kozvet-
leniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szerve-
zetileg az ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik
el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési
szerv vezet§jének kiildi meg. A belsé ellenérzés fiiggetlenségé-
nek biztositasa érdekében a belsé ellenérok az ellenérzési igaz-
gaté irdnyitasa ald tartoznak.

A Kincstarban a bels§ ellenérzés az ellenérzési Igazgaté ira-
nyitdsaval kozvetlentil a Kincstar elnokének aldrendelten végzi
teladatait.

A bels6 ellenérzés két szervezeti egységb6l — a Bels6
Ellen&rzési F6osztalybol és a Mezégazdasagi és Vidékfejlesztési
Belsé Ellen6rzések Féosztalyabol — all.

A nemzetkozi bels6 ellendrzési gyakorlatnak megfelelGen a
belsd ellendrzés funkciondlis figgetlensége mellett az ellen6rok
un. adminisztrativ figgetlensége értelmében a bels6 ellendrzés
altal elkészitett kockazatelemzés, ellendrzési program, jelenté-
sek, beszamolok vonatkozasaban a Kincstar elnokének tudoma-

sulvételi kotelezettsége van.

A BELSO ELLENORZESI VEZETO FELADATAI
A belss ellendrzési vezets feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenérzési vezets felel6sségi korébe tartozik:

— Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenérzés ha-
taskorébe tartoz6 tevékenység, a jelen Alapszabalyban
felsoroltaknak megfelelen ténylegesen végrehajtasra ke-
riljon.

— A koltségvetési szerv bels6 ellenbrzési egységének eredmé-
nyes vezetése és fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai
és operativ iranymutatas megadasaval, a nemzetkozi belsG
ellenérzési standardoknak, Gtmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen.

— A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellenGrzési
tervek kidolgozasa, melyek elkészitésekor a vezetés altal
feltart kockazati tényezGket is figyelembe kell venni.

—a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve
a koltségvetési szerv vezetdjének felkérésére végzett soron
kiviili feladatokat is;

— szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfeleld
szakértelemmel és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alap-
szabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

— a szervezetnél miikodé f6bb funkciék, valamint az 4j vagy

atalakul6 szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, va-
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lamint az ezek kialakitasaval, mdikodtetésével, illetve kiter-
jesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése;

— a belsé ellenérzési tevékenység mérhets célkitiizéseinek
meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a koltségvetési
szerv vezet§jének tdjékoztatidsa a bels ellendrzési te-
vékenység célkitlizéseirsl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

— a mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok
munkdjanak figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy
a belsé ellendrzés a szervezet miikodését — ésszerd koltség-
kihatas mellett — optimalisan lefedje.

A TERVEZES ALAPELVEI
A Bkr. 29. §-anak (1) bekezdése alapjan az ellendrzési mun-
ka megtervezéséhez a bels6 ellendrzési vezetS kockdzatelem-
zés alapjan — az allamhaztartasért felel6s miniszter altal koz-
zétett moédszertani dtmutaté figyelembevételével — stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, melyeket a
koltségvetési szerv vezetGje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamata soran a kovetkezé kulesfon-
tossagu alapelveket kell kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra
kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa soran
a bels6 ellendérzés vezetdje a folyamat alapti kockdzatelemzés
eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockéazata fo-
lyamatok vizsgalatat minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel Gjra bele
kell foglalni az éves ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatiban mindvégig célszerd betartani a
gordill§ tervezés elvét, a stratégiai ellenérzési tervet szikség
szerint kell feltulvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — koc-
kazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonat-
kozé éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

Az ellenérzések tervezésének a szervezetre haté valtozasok-
hoz igazodnia kell. Elfordulhat, hogy azok a teriiletek, ame-
lyek egy adott id6pontban jelent6s kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szerve-

zet kockazati struktarajat évente értékelni sziikséges.

A7 AUDITALHATO TERULETEK DEFINIALASA

Tekintettel az ellen6rzések sordn alkalmazott folyamatszem-
léletre, a tevékenységek meghatarozasanal alapvets szem-
pont azok teljes kortisége. Ezalatt azt kell érteni, hogy az
auditalhaté tevékenységeket ugy kell meghatarozni, hogy az a
belss ellendrzés dltal érdemben vizsgdlhaté legyen és magaba
foglalja a kapcsolédé 6sszes részfolyamatot. Ennek érdekében
a folyamatgazdak kozremiikodésével el kell végezni a Kincstar
folyamatainak teljes kord feltérképezését, meg kell hatdrozni a
vizsgalhaté tevékenységeket, és az eredmények birtokdban el

kell késziteni a Kincstdr teljes audituniverzumat.
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Az audituniverzum karbantartasa, pontositisa az ellenérzések
tapasztalatai alapjan folyamatos.

A szervezetben és funkci6kban, valamint a kiils¢ kornye-
zetben, elvarasokban tortént valtozasok atvezetése érdekében
a vizsgaland¢ teriileteket, illetve munkafolyamatokat évente
felul kell vizsgalni. A feliilvizsgélat torténhet vezetdi interjuk,
munkamegbeszélések keretében, illetve a folyamatlista vezetés

részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

A FOLYAMATOK KOCKAZATI ERTEKENEK MEGHATAROZASA
Az egyes miikodési folyamatok kockazati értékének meghata-
rozasanal valamennyi, az alabbiakban nevesitett kockazati kate-
goriat figyelembe kell venni és ahol lehetséges, objektiv muta-
tokat kell felhasznalni. Vizsgdlandé kockazati kategériak:

— szabalyozottsig;

— pénziigyi kockazatok;

— tevékenységi kockdzatok;

— kolesonhatas mas tevékenységekkel, folyamatokkal;

— emberi eréforras kockazatok;

— informatikai tAmogatottsag.

A kockazati kategéridkon belil meghatarozott vizsgalati
szempontokhoz tartozé kockazati értékeket két tényez§ egyiit-
tesen hatarozza meg: az adott szempont alapjan a vizsgalt te-
vékenység mennyire kockazatos, ezt a BEF egy haromfokoza-
ta skalan méri. Minél magasabb a kockazat, annal nagyobb a
pontszam; illetve a vizsgalati szempont sdlya a teljes munkafo-
lyamat tekintetében, ezt a BEF egy 6tfoku skala szerint értékeli.
Minél jelent&sebb az adott szempont a teljes folyamat megitélé-
se tekintetében, anndl nagyobb a stlyozasi érték.

A fentiek alapjan késziilt kockazatelemzési kritérium matrix
értékekkel torténd feltoltése a BEF feladata a Bels6 Kontrol-
lok Féosztalya altal bekért kimutatasok, adatok, tovabba a BEF
szakmai tuddsanak és tapasztalatainak figyelembevételével.

EVES ELLENGRZEST TERV

A Bkr. 31-32. §-a alapjan a belsé ellenérzési vezeté minden
év november 15-éig osszedllitja és megkiildi az NGM bels6
ellendrzési vezetdje részére a Kincstar elnoke altal jévahagyott,
a targyévet kovets évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

Az éves ellendrzési tervet ugy kell 6sszeallitani, hogy abban
talnyomérészt a kockazatfelmérés alapjan meghatarozott leg-
kockazatosabb teriiletek szerepeljenek az ellendrzési stratégia
figyelembevételével.

A bels6 ellenérzési feladatoknak Gsszhangban kell allnia a
belsé ellen6rok kompetencidjaval és allokalhaté munkaidejé-
vel. Ennek megfelel6en az éves tervezés soran meg kell hata-
rozni a sziikséges ellendri kapacitasokat és kompetenciakat, és
azonositani kell az esetleges hidnyossagokat, igényeket. A belsé
ellendrzési szervezet szakértelmének adott évi megfelelGsége
az éves ellenérzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan
hatarozhat6 meg. A bels6 ellenérzési vezets ennek alapjan tud-
ja megallapitani, hogy a bels§ ellenérzés kollektivan rendelke-
zik-e olyan szakért6i dllomannyal, amely az éves ellenSrzési terv
megfelel§ szintli végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben
nem rendelkezik a vizsgalat lebonyolitasihoz megfelel§ szak-

tuddssal, a bels6 ellen6rzési vezetS kiilsé szolgéltaté igénybe-
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vételével vagy Gj bels6 ellenérok felvételére vonatkozo javaslat
megtételével jelzi a sziikséges szakértelem potlasara az igényt a
Kincstar elnoke részére. A pétlasra vonatkozé igény nem vagy
részbeni teljesiilése esetén az éves ellendrzési terv rendelkezés-
re 4ll6 kapacitasnak megfeleld, id6k6zi médositisa indokolt.

A belss ellendrzési vezets a Kincstar elnoke altal jévahagyott
éves terv alapjan meghatarozza az egyes tervezett ellendrzések
pontos id6tartamat és az ellendri beosztast (személyekre leoszt-
va, vizsgalatvezet§ megjelolésével) legkésébb a vizsgalat beje-
lentése elott.

Az ellendrzési vizsgalati feladatok megosztasinal kiemelt
szempont a négy szem elvének érvényesiilése, minden egyes
belsé ellendrzési tevékenységnél egyértelmtien el kell kiilonite-
ni egymast6l a végrehajt6 és a jovahagyo szerepkoroket. Vagyis
a vizsgélatokat legalabb két 6, egy vizsgalatvezet6 és egy belsé
ellendr végzi. Ez al6l kivétel az utévizsgalat, melyet egy f6 belsé
ellendr is végezhet.

A Kincstar elnoke dltal jovahagyott, targyévet kovets évre vo-
natkoz6 éves ellendrzési tervet a BEF kozzéteszi elnokhelyet-
tesi, megyei igazgatdi és fGosztalyvezetbi olvasasi jogkorrel a
Kincstarweben.

A Bkr. 31. §-anak (5) bekezdésében foglaltak szerint az éves
ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével moédosithatja.

Az éves ellenGrzési terv moédositasanak legtipikusabb esetei:
tervezett ellendrzés elhagyasa, illetve ) ellendrzés felvétele,
amennyiben a soron kiviili ellenérzésre forditott kapacitas mar
felhasznalasra kertilt. Mindkét esetre vagy a koltségvetési szerv
vezetGjének javaslata vagy a belss ellen6rzési vezets kezdemé-
nyezése (pl. ellen6rzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan ke-
riil sor.

Soron kivilli az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan
nem hatarozhaté meg el6re, de a tervben kapacitast szitkséges
ra tervezni. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, ami a tervezett és a soron kiviili kapacitason felil

valésul meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

A HELYSZINI VIZSGALAT NYITO MEGBESZELESE
A nyit6 megbeszélésre az ellendrzott teriiletért felels vezetd,
vagy az altala kijelolt személy, az ellenérzésben részt vevd
ellendrok és a belss ellendrzési vezets részvételével keriil sor.

A megbizélevelet, melyet a bejelent§ levélhez sziikséges csa-
tolni, az érintett szervezeti egység vezet§jének a nyité6 megbe-
szélésen — amennyiben arra nem vagy csak késébbi id6pontban
kertil sor, az ellendrzés megkezdésekor — be kell mutatni, me-
lyen az ellendrzott aldirasaval igazolja az ellenSrzés megkezdé-
sének tudomasul vételét. A megbizdlevél egy eredeti példany-
ban késziil, igény esetén a vizsgalt szervezeti egység masolatot
kérhet.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel val6 munkakapcsolat
kialakitasaban fontos szerepet tolt be.

A nyitémegbeszélés f6bb céljai a kovetkezdk:

— t4jékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirsl, targyardl, az

ellendrizendd 1dGszakrol és az ellendrzés modszereirdl;
— tajékoz6das, hogy az adott teriileten milyen jelent&s valto-

z4s volt az elmult idGszakban (vagy az el6z6 vizsgélat 6ta),
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tortént-e olyan rendkiviili esemény, amely esetleg befolya-
solhatja a vizsgalat menetét;

— az auditilandé tevékenységgel kapcsolatos feladatok és fo-
lyamatok részletes feltérképezése;

— tisztazni, hogy az ellendrzott teriiletnek van-e valamilyen
kiilon kérése a vizsgalattal kapcsolatban;

— egyeztetés az egytittm(ikodés és a kommunikacié médjarol;

— az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumen-
tumok bekérése.

KOZVETLEN TAJEKOZODAS, INFORMACIOGYUJTES

A helyszini vizsgalat kezdeti lépéseihez tartozik a szervezeti
egység tevékenységérél torténs kozvetlen tdjékozoédas. Ez a
teszteléssel még ala nem tamasztott informdciok gytjtését je-
lenti az auditdlandé tevékenységrdl, amely elGsegiti a tevékeny-
ségek megértését, atlatasat, a vizsgalat szempontjabol hangsa-
lyosan kezelend§ teriiletek beazonositdsat, a részletekbe mend
helyszini vizsgalathoz az informaciégytjtést, valamint a tovabbi
ellendrzés sziikségességének megallapitdsat.

Ez torténhet a folyamatgazdakkal, a teriileten dolgoz6é mun-
katdrsakkal folytatott interjik segitségével vagy a vizsgalt mun-
kafolyamatok helyszini megfigyelésével.

A nyité megbeszélés tartalmat, valamint az informaciégytjtés

eredményét interjulapon kell rogziteni.

A SZABALYOZOTTSAG VIZSGALATA

A helyszini ellendrzést a szervezeti egység, illetve a mun-
kateriilet szabdlyozottsaganak vizsgdlataval kell kezdeni.
Az el8irasok, azaz az adott teriiletet érint§ kilsG és belss
szabdlyok megismerése mar az el6készités szakaszaban
megkezdédik. A szabdlyzatok nem csak az alkalmazandé
modszerek, eszkozok megvalasztasahoz adhatnak eligazitast,
hanem megmutathatjak a szabdlyozatlan tertileteket is. A sza-
balyozottsag ellen6rzésekor vizsgélni kell a jogszabalyokban
elSirt bels6 utasitasok meglétét, aktualitdsat, teljes kortiségét

és helyességét.

TESZTELES
A tesztelés legfontosabb célja annak megallapitasa, hogy a fo-
lyamatba épitett kontrollpontok megfelelGen keriiltek-e kiala-
kitasra és ténylegesen funkcionalnak-e.
A tesztelés sordn tekintettel kell lenni az alabbiakra:
— a céloknak megfelel6 miikodésre (atfogd teszt);
— a sajatos, kiillonleges tételekre (egyedi teszt);
— a folyamatok és tevékenységek 6sszes elemének szamba vé-
telére (folyamatteszt);
— a miikodéshez el6irt dokumentumok, bizonylatok meglété-
re (bizonylat- és dokumentumteszt);
— a folyamatba épitett ellenérzés miikodésére (bizonylat- és
dokumentumteszt);
— az egymasra épiil§ dokumentumok informacié-kozvetitésé-
re (informaciéaramlasi teszt);
—a szamszerdsithetd adatok, szamitasok ellendrzésére (kal-
kulacios tesztek).
A belsé ellen6rok indokolt mértékben kérhetnek még

adatgytjtéseket, illetve feldolgozasokat is, valamint teljességi
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nyilatkozatot a vizsgalt szervezeti egységtdl, illetve annak kép-
viseletében az ellenérzésben kozremiikods személytsl.

A tesztek elkészitéséhez, a sokasdgra vonatkoz6 végkovetkez-
tetés, vélemény kialakitasihoz mintat kell valasztani az adott
idszak megfelels szamt homogén eseményeibsl. Ugyelni kell
arra, hogy a mintavétel ne legyen elfogult, ne koncentraljon
azokra a tételekre, amelyek konnyen megjel6lhetek, azono-
sithatéak, mivel azok sok esetben nem reprezentativak. Ameny-
nyiben a vizsgalat soran sok hiba mertlt fel, érdemes névelni a
minta nagysagat, hogy a kovetkeztetés helyességét ellendrizni le-
hessen. A mintavalasztas metodikajat a tesztlapon rogziteni kell.

B1zONYITASI ESZKOZOK
Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhat6, ér-
demi és hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell aldtamasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhat6
eszkozoket a Bkr. 40. §-a részletezi.

Jegyzokonyvet kell felvenni ha az ellenérok jogszabélyt sértd,
vagy a Kincstar vagyoni helyzetét, reputaciéjat hatranyosan érint&
gyakorlatot tapasztalnak; tovabba akkor, ha olyan tények keriilnek
az auditorok latéterébe, melyeknek a késébbiekben jogi (példaul:
munka-, polgari-, vagy buintetd) kovetkezményei lehetnek.

A jegyz6konyvben pontosan rogziteni kell a készités helyét,
id6pontjat, a jelen 1év6 személyeket, tovabba minden olyan tény-
allast, koralményt, melyek bizonyitékul szolgdlnak a mulasztast
illetGen, de a dokumentumokbdél nem feltétlen tiikroz&dnek.
Meg kell jelolni azt a kialsG jogszabdlyt vagy bels§ szabalyt,
amelyet sért az adott magatartds, tevékenység, tovdbba — a

lehet&ségekhez mérten — meg kell nevezni a felels személyét.

BEszAMOLAS
A BEF vezetGje a bels6 ellen6rzés tekintetében koteles a Kincs-
tar elnokének:

—a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

— a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves
ellenérzési jelentést;

—rendszeres 1d6kozonként tdjékoztatist adni az éves
ellenérzési terv végrehajtasanak helyzetérél, az elvégzett
ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl valé eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatiasahoz
szitkséges személyi és targyi feltételek meglétérsl;

—rendszeresen Osszefoglal6 jelentést késziteni az ellenSrzott
szervezeti egységek intézkedési tervekkel kapcsolatos be-
szamolasi kotelezettségének teljesitésérdl.

MINGSEGBIZTOSITAS

A bels6 ellendrzési vezetd felelGssége, hogy a bels6 ellenSrzési
tevékenység hatékonysaganak névelése érdekében kialakitsa a
teljes belsd ellenérzési tevékenységet lefedé mingségbiztositasi
rendszert.

A7 ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

A vizsgalatok sordan kapott alatamaszté dokumentumokat
lehet&ség szerint elektronikus formaban kell bekérni. A kapott

fajlokat, valamint a belsé ellenérok éltal az ellenérzési munka
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végrehajtasarol készitett anyagokat az aktualis vizsgalat elekt-
ronikus konyvtaraba kell strukturdltan lementeni. A rendszer
feltoltése a vizsgalatvezetd felelGssége és feladata.

A vizsgalati dosszié 6sszedllitasa a vizsgalatvezets feladata.

Minden vizsgalati évre kiilon dossziét kell nyitni, mely az
adott év valamennyi vizsgalatara vonatkozéan az alabbiakat tar-
talmazza:

— Tartalomjegyzék

— A Jelentés

— B J6vahagyott intézkedési tervek

— C Megallapitds munkalapok

— D Ellenérzési program

— E Megbizdlevél

— F Interjuk és tesztek

— G Kapott anyagok, Levelezés

— H Kiilsg, belsé szabalyzatok

— I Ellen6rz6 lista

Az egyes ellendrzések anyagat elvalaszté papirral kell egy-
mast6l elkiiloniteni.

A fenti anyagokon felili papir alapi dokumentdciét
(beleértve az ellendrzott szervezeti egységek intézkedé-
si tervekre vonatkozéan beérkezd papir alapt beszamoléit)
ellendrzésenként kell lerakni, az anyag gerincén és fed6lapjan
is jol lathat6an feltiintetve a kapcsol6dé ellendrzés szamat és
cimét.

Elsédleges kovetelményként kell szem el6tt tartani a papir-
takarékossagot, ezért figyelni kell, hogy a papirdokumentacié
csak a legsziikségesebbekre korlatozédjon, amennyiben lehet-
séges a kapott dokumentumokat az adott vizsgdlati mappaba
be kell szkennelni.

AZ FLLENORZESEK NYOMON KOVETESE

Az ellen6rzési megallapitasok nyomon kovetésének elsGdleges
eszkozei: az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisé-
rése, utdvizsgilat.

A BEF a lefolytatott ellen&rzésekrél, az azokban foglalt meg-
allapitasokrol, valamint az elkészilt intézkedési tervekrdl, azok
allapotardél és az utéellenérzésrol folyamatosan aktualizalt nyil-
vantartast vezet.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét az intézkedési terv
alapjan megtett intézkedések tekintetében beszamolasi kotele-
zettség terheli, melyet a belsé ellenérzésekhez kapcsolodé intéz-
kedések kezelésérdl, nyilvantartasarél és nyomon kovetésérsl
sz616 19/2017. Elnoki utasitds is szabalyoz.

A beszamolénak tartalmaznia kell, hogy az intézkedési terv
teljestlt, illetve nem teljesilt, valamint ezzel kapcsolatban a
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rovid tijékoztatdst, végre nem hajtott intézkedés esetén annak
okat, sziikség esetén a hataridg moédositasi kérelmet.

A tdjékoztatét az intézkedési tervben meghatdrozott intézke-
dés megtorténtét, vagy az intézkedésre iranyadé hataridé le-
jartat kovetS 8 napon belil a belsS ellenSrzési vezetd részére
koteles megkiildeni.

Az ellendrzott szervezeti egység vezetGje hatarids-, illetve
feladatmédositasra vonatkozé kérelmet legfeljebb egy alkalom-
mal, a hataridé lejartat megel6z6en terjeszthet el6 — a Kincstar
elnokének visszavondsig érvényes felhatalmazasa alapjan — a
belsS ellendrzési vezetd részére. A kérelem elbirdlasardl a belsé
ellendrzési vezetS dont az ellendrzési igazgatd egyetértésével és a
vizsgilatvezet$ véleményének kikérésével, melyrdl elektronikus
formaban tajékoztatja az ellen&rzott szervezeti egység vezetdjét.

A beszamolasi kotelezettség hataridejének eredménytelen
eltelte esetén — a hataridé lejartat kovetS 5 napon belil — a
vizsgilatvezets emlékeztet6t kiild az ellendrzott szervezeti egy-
ség vezetdjének.

A bels6 ellendrzési vezets az ellendrzott szervezeti egységek
intézkedési tervekkel kapcsolatos beszdmoldsi kotelezettsége,
illetve az intézkedési tervek teljesitésérdl félévente 6sszefoglald
jelentést készit az elnok részére.

Az 6sszefoglalé jelentés tartalma:

— lejart hataridejt intézkedési tervek,

— az érintett szervezeti egységek dltal kiildott beszdmolo;

—az intézkedési tervek szervezeti egységek altal meghataro-

zott allapotat (,, Ieljesilt, illetve ,Nem teljesuilt”);

—hatarid6 modositasi kérelmeket, azok elfogadasat, illetve

elutasitasat.

FORRASOK

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és belsd
ellendrzésérsl szo16 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

A Magyar Allamkincstar Belss Ellenérzési Kézikonyve

A belsé ellenérzés szakmai gyakorlatanak keretrendszere meg-
valésitasi tmutatok; A Bels6 Ellenérok Magyarorszagi Koz-
haszna Szervezete és az ETK Szolgaltaté zRt. kozos kiadvanya

A Bels6é Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Keretrendszere
(Kotelezd Normak); Kiadja a BEMSZ és az ETK Szolgiéltaté
7rt.

Belsé ellendrzés és csalasmegel6zés gyakorlati atmutaté — Fraud
kézikonyv; Kiadja a BEMSZ és az ETK Szolgaltaté Zrt.

Az integralt kockazatelemzés és —kezelés alkalmazasi lehet&ségei
a kozszféraban; Dr. Fekete Istvan, Dr. Galambos Péter, Dr.
Janza Péter, Akos Endre; ETK Szolgaltaté Zrt.
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