Belso Ellenorzési Kézikonyv Minta 2017. évi valtozasainak osszefoglaloja

Jogszabaly valtozas (a kézikonyv minta oldalszama: 6.0.)

272/2014. Korm. rendelet 185. § (1) Az iranyito hatésagok, az igazolé hatosag, a kozremik6do szervezetek és pénziigyi eszk6zok esetén az
alapok alapjat végrehajto szervezet mukoédésének belsé ellenérzését biztositani kell. Az ellatando belsé ellendrzési tevékenység tekintetében az
Aht., valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 kormanyrendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jogszabaly valtozas ( 7. o.)

272/2014. Korm. rendelet 185. § (1) Az iranyit6 hatésagok, az igazolo hatésag, a kozremiikodd szervezetek és pénziigyi eszkdzok esetén az
alapok alapjat végrehajté szervezet muikodésének belsé ellendrzését biztositani kell. Az ellatandé belsé ellenérzési tevékenység tekintetében az
Aht., valamint a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 kormanyrendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

Jogszabaly valtozas (16. o.)
A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikényv elkészitésérdl, jovahagyasarol, tartalmarol, feltlvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellendrzést végz6 személy munkajat a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsé
ellenérzési standardok, ttmutatok figyelembevételével, valamint a belsé
ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belso ellendrzési kézikényv minta megfelel6 alkalmazasaval -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott bels6
ellenérzeési kézikonyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belso ellendrzését az iranyité szerve
vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott
szervre kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet nem kell késziteni. Az
iranyito szerv vagy a kijel6lt szerv vezetdje altal az iranyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv
tartalmazza a (2) bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott
koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza:



a) a bizonyossagot adé és a tanacsadé tevékenységre vonatkozé eljarasi
szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé
ellenérzési alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan
leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott
iratmintakat;

e) az ellen6rzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellenbrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellenérzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsé ellendrzési
tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellenérzési vezet6 koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente feltilvizsgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani ttmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sztikséges
modositasokat atvezetni.

Jogszabaly valtozas 22-23.0.
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belsoé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kdzgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kozgazdasz, igazgatasszervezé, kozigazgatas-szervezo, okleveles
kozigazgatasi szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy egyetemi végzettséggel, amely a koényvviteli
szolgaltatast végzoék nyilvantartasba vételérdl sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozoé felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénzligyi revizori,

cb) pénzigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakel6ado,

cd) okleveles konyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes koényveldi,

cg) a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles informatikai rendszerellenéri (CISA),
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ci) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) felséfoku koltségvetési,

ck) fels6foku allamhaztartasi,

cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellenérzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli vagy
az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozoé tertileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koéltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettséglieknek
felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrdl, hogy a
belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez

szlikséges.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo6 jogszabalyi eléirasok: (23.0.)

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsé ellenérzési vezetének az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatarozott,
legalabb 6téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelmény akkor is alkalmazandé, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet.

A belsé ellenérokre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli, vagy az
adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozoé tertileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eléirast, miszerint vizsgalatvezetének az jelolhet6 ki, aki legalabb kétéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet szerint belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb
két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellenérzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozoé tertileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik

Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai
végzettséglieknek felmentést adhat a Bkr. 24 /A. § (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az esetben is
koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb
ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sztikséges.

Bels6 ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 7. §-aban meghatarozott tovabbképzési
kotelezettségének.

Ez a mondat, mar a 2017-esben mar nincs benne (25.0.)

A feladatmegosztas a belsé ellendérok kozotti munkamegosztast és egytittmiikodést szabalyozza. Munkakorok szerint irja el az egyes
ellendrzést végzo személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagyodi és kézremuikododi felelésségeit.



Ezt a jogszabalyt kivették a 2017-esbédl. (27.0.)

> A belsé ellendrok kotelez6 szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

@ BKkr. 24. § (7) A belsé6 ellen6rok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket
x naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol ered6 kovetelményekkel
\ O0sszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai
<« tovabbképzésen részt venni, és kiilén jogszabalyban eldirt esetekben
vizsgat tenni.

Kiils6 szolgaltat6é bevonasa (27.0.) + tartalom

(5) Az (1)-(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsé ellendrzést végzé személynek — azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyair6l sz6l6 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkezé személyek
kivételével, akik szakmajukat a kulféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl sz6l6 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron
atnyulo szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kulsé
szolgaltato vezetdjének legalabb 6téves, jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils6é szolgaltaté (1) bekezdés szerinti bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem
szlikségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely
mas szakma, szakterilet ismerete is.

(7) Ha a koltségvetési szerv a belsoé ellendrzési tevékenység soran kiilsé szolgaltatot is igénybe vesz, a kéltségvetési szerv belsé ellendrei kotelesek
a kuls6é szolgaltatoval és a kiuilsé szolgaltato altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylittmiikddni. A ktilsé szolgaltaté vezetdje a
koltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellendrzéseket kuilsé szolgaltaté bevonasaval végzik, az ezzel kapcsolatos szerzédés megkotéséhez ki kell kérni a
Hivatal elndkének elézetes véleményét. A Hivatal elnoke a szerzédéstervezet kézhezvételét kovetd 8 napon belil értesiti allaspontjarol a
minisztériumot. Ha a Hivatal eln6kétél a fenti hataridé alatt nem érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzédés
megkotésével egyetért.

28. o. + tartalom

Ezen kivil sztikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni kivano személy regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve a
Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak fennallasa esetén, ha a ktilsé szolgaltato bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sztikségessége,



amellyel a belsé ellendér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma,
szaktertilet ismerete is.

A belso ellenorzési tevékenység tervezése ( 36. 0.) + tartalom
A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani Gtmutato figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

(4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyito szerve vagy az iranyito
szerv altal kijelolt szerv latja el, a belso ellendrzést ellaté szervnek a tervezés soran
elkulonitetten kell terveznie az iranyito szervkeént, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellenérzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellenérként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott
koltségvetési szerv vezetéjének kell jovahagynia.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa (38.0. cimcsere)
> Az audit univerzum meghatarozasa (az uj cim) + tartalom

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok
mukodésében részt vevo szervezeti egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelésséget viselé vezetd beosztasu személyeket, a
folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre kertiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell figyelembe venni, de természetesen a belsé
ellenérzés mérlegelheti annak megfelel6ségét és teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista. A folyamatlistabél bizonyos
rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkittizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem toértént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az audit univerzumot meghataroznia. A belsé
ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mtikédési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkittizéseinek elérése érdekében kertiltek kialakitasra és ennek érdekében mukédnek. Kuilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe



venni a szervezet mukodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik elsédlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

Kockazatelemzés ( 39.0.) + tartalom

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé ellenérzés figyelembe veszi az integralt
kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat
a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleléen atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal
azonositott kockazatokbol kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellenérizend¢ tertileteket, témakat. A stratégiai ellendrzési tervben kell az
egyes éves ellendrzési tervekre esé ellenérzési tertileteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkittizésekhez valo viszonyuk
alapjan. A belsé ellenérzésnek lehetéleg azt a tertiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely tertileten a leginkabb segiteni tudja a szervezet
hatékonyabb mukodését és a célkittizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen mtikédé integralt kockazatkezelési rendszer, akkor a belsé ellendrzésnek sajat maganak kell a
kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az
éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése (42.0.) + tartalom

Modszertan

Kockazati tényezd:

= olyan tényez6 vagy koértilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

A teljesség igénye nélkul példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé
rendszerek komplexitasa, a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a
rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitasa, lényegesség, az emberi
er6forrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacio, panaszok szama, a kommunikacié



mindésége, ellendrzottség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai rendszerek
fejlettsége, kontrollok minésége, reputacios kockazatok, mikodési kockazatok, a szervezeti
felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Stratégiai ellenorzési terv ( 44.0.) jogszabaly valtozas

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendérzését az iranyité szerve vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, a bels ellendrzést
ellaté szervnek a tervezés soran elkilonitetten kell terveznie az iranyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé ellendreként végzett
ellenérzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé ellenérként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv vezetdjének kell jévahagynia.

Eves ellenérzési terv (és osszefoglaloé éves ellendrzési terv) (47.0.) + tartalom

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai
ellenérzési tervvel - 6sszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves
ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a
kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsé
ellendrzés rendelkezésére all6 eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett
tertiletekre az éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell
forditani, és a lehet6 legrévidebb idén beltl ellenérizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés
eredményének 6sszefoglaléo bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;
c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;



e) a rendelkezésre allo és a szukséges ellendrzési kapacitas
meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett titemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
i) a tanacsadoé tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivuli ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezet6d a koltségvetési
szerv vezetéjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat
esetében a belsé ellendrzési vezetd a képvisels-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellenérzési tervet.

(6) Tanacsado6 tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellenérzési vezetd
kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat esetén a képvisel6-
testilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili
ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv modositasanak,
illetve a soron kivili ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés —
indokolassal ellatott — tervezetét el6zetes véleményezés céljabol meg kell
kuildeni a Hivatal elnéke szamara. A Hivatal elndke az éves ellenérzési
terv modositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétél szamitott 8 napon
belil, soron kivili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti
a minisztériumot az allaspontjaroél. Az allaspont koézlésének
elmaradasara a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.



Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzését az iranyito
szerve vagy az iranyit6 szerv altal kijel6lt szerv latja el, a belsé ellenérzést
ellaté szervnek a tervezés soran elkilénitetten kell terveznie az iranyito
szervkeént, illetve a koltségvetési szerv belsé ellenéreként végzett
ellenérzéseket. Azon ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellenérként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovabba az
ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az
iranyitott koltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

Jogszabaly valtozas: (48.0.)

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kézremukddd szervezetek, az
alapok alapjat végrehajto szervezet a finanszirozasi megallapodasnak
megfeleléen és az igazolo hatésag belso ellendrzési részlegei minden év
november 15-ig, az eurépai unios forrasok felhasznalasaért felelés
miniszter és a Kormany europai unios forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos iranyito hatosagi feladatok ellatasara kijelolt tagja altal
vezetett minisztérium minden év december 31-ig megktildik a — pénztgyi
eszkozOk esetén pénzligyi eszk6zok végrehajtasara vonatkozé — éves
ellenérzési terviiket az annak alapjaul szolgalo kockazatelemzéssel egytitt
az allamhaztartasért felelds miniszter részére. A kézremikoédoé szervezetek
és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellendérzési terviket
minden év november 15-ig az iranyité hatésag részére is megkuldik. Az
éves ellendrzési terv valtozasat haladéktalanul meg kell ktildeni az
allamhaztartasért felelés miniszter részére. A kézremuikddo szervezetek és
az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési terv valtozasat
haladéktalanul megkuldik az iranyit6 hatésag részére is.

Az éves ellendrzési terv modositasa ( 49.0.) + tartalom

Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervet.



Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a tervben kapacitast terveznek ra. A soron kivili
ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az éves ellendrzési terv moédositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az 0j feladat
végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem szikséges az éves ellenérzési terv modositasa:

= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellenérzési napok szamanak noévekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas vagy tartalékidé, vagy mas
ellenérzésekrol torténd atcsoportositassal megoldhato;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére kertil sor;
» az ellendérzendd iddszak kibdvitése valt sziikségessé.
A startégiai ellendrzési terv €s / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellenérzési beszamoloban be kell mutatni az indoklassal

egyutt.

Adminisztrativ felkésziilés (50.0.)
( valtozas a tartalomban)
<Ha a kéltségvetési szervnél a belsé ellendrzési feladatokat egy személy latja el, a megbizélevelet a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.>

Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése ( 51.0.) + tartalom
(8) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyito szerve vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési

szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetgjét kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyito szerv belsé
ellendre az iranyitott szerv belsé ellendéreként jar el.

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések : (S8 . o.) jogszabaly valtozas
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Biinteto Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl sz616 térvényben vagy a felhatalmazasan
alapul6 jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy
konyvvezetési, beszamolé készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato6 és valés képet 1ényegesen befolyasolo hibat idéz el6, vagy
b) az adott tizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve
ellenérzését meghitsitja,

buntett miatt harom évig terjed6é szabadsagvesztéssel blintetendé.
Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodo6 szervezet részére vagy érdekében tevékenységet
végzd személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan
elényt, hogy a kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig terjedé
szabadsagvesztéssel blintetendd.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol
szarmazo6 pénzeszkozok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben
tart vagy a valés tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos
kedvezmeényt jogtalanul vesz igénybe,

c) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltéréen
hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt
két évig terjedd szabadsagvesztéssel buntetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolodo feltigyeleti vagy ellendrzési
kételezettség elmulasztdsa

397. § A gazdalkodé szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feltigyeletre
feljogositott tagja vagy dolgozéja, ha a feltigyeleti vagy az ellenérzési
kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal lehetévé teszi, hogy a
koltségvetési csalast a gazdalkodé szervezet tagja vagy dolgozodja a
gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkovesse, blintett miatt
harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendé.

Sikkasztds

372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal
sajatjaként rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Httlen kezelés
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376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyo
kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okoz, htitlen kezelést
kovet el.

Csalas

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy
tévedésben tart, és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei (67.0.) + tartalom

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalo éves ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé
kontrollrendszer értékelését (elemenként is), javasolt minden ellendérzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsé kontrollrendszer
ot elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenérzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor 6sszefoglaléan bemutatasra
kertilnek az adott targykoru ellendrzés belsé kontrollrendszer mukodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belsé ellenérzési jelentés ezen
belsé kontrollrendszert értékeld része megfelelé alapot jelent az éves (0sszefoglalé éves) ellendrzési jelentés dsszeallitasahoz.

Az ellendrzés lezarasa ( 70.0.) jogszabaly valtozas

272/2014. Korm. rendelet 185. § (3) Az (1) bekezdésben meghatarozott szervezetek az dltaluk az eurépai uniés tamogatasok
vonatkozasaban lefolytatott belsé ellendrzések lezart ellendrzési jelentéseit az ellendrzés lefolytatasat kovetéen haladéktalanul
megkiildik az eurdpai unios forrasok felhasznalasaért felelés miniszter daltal vezetett minisztérium és az igazolo hatésag részére.
Az ellenérzések nyomon kovetése ( 71.0.) + tartalom

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovetd év februar 28-aig a (2) bekezdés szerinti tartalommal irasban beszamol a Hivatal
elndke részére a minisztérium altal a targyévben végzett belsé ellenérzések javaslatai alapjan készuilt intézkedési tervek végrehajtasarol.

Utovizsgalat (72.0.) helyett Utoellenorzés + tartalom

Az utoellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot
szerezzen az elfogadott intézkedések végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zdédni arrél, hogy a végrehajtott
intézkedésekkel a megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati ttiréshatar ala csokkent.
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Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés (77.0.) + tartalom

Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetének kell jovahagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem ktilsé féltél
érkezik,a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet gy,
hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével.

Jo gyakorlat

A belsé ellendrzési iratokba torténé betekintést javasolt megfeleléen dokumentalni, arrol
nyilvantartast vezetni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a munkalapokon at a jovahagyott ellendrzési jelentésig és
intézkedési tervig) nem szlikséges papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei biztositottak az adott
koltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasarol
valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasarol is.
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A tanacsadoé tevékenység tervezése és végrehajtasa ( 81.0.) + tartalom

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai
ellenérzési tervvel - 6sszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozoé éves
ellenérzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

() Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezet6d a koltségvetési
szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat
esetében a belsé ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellenérzési tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a
koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellenérzési vezetd
kezdeményezésére lehet végezni. Helyi 6nkormanyzat esetén a képvisel6-
testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili
ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv modositasanak,
illetve a soron kivili ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés —
indokolassal ellatott — tervezetét elézetes véleményezés céljabol meg kell
ktildeni a Hivatal elnéke szamara. A Hivatal elndke az éves ellenérzési
terv modositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétél szamitott 8 napon
beltil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti
a minisztériumot az allaspontjaroél. Az allaspont kozlésének
elmaradasara a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.
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37. § (1) A tanacsadé tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely térténhet
szoban vagy irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;
b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a
33. §-ban, a 35-36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a bels¢ ellenérzési tevékenységet teljes kortien ktilsé szolgaltato
latja el, akkor a tanacsadé tevékenységre szolo felkérést minden esetben
irasban kell rogziteni.
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Mellékletekben tortént valtozasok osszefoglaloja

KOCKAZATI TENYEZOK

A kockdzat hatasa
az éves kéltségvetés
1%-nal kevesebb
dsszeget tesz ki.

KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX (181-182.0) (TARTALMI VALT.)

2 (mérsékelt)

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

3 (jelentos)

A kockdzat hatdasa
az éves koltségvetés
2-24 %-dt teszi ki.

A kockdzat hatdasa
az éves kéltségvetés
25-49 %-dt teszi ki.

A kockdzat hatdsa az éves
koltségvetés tobb mint 50%-
at teszi ki.

KOCKAZATI TENYEZOK

4 évente vagy
ritkabban fordul el
valtozas.

2 (mérsékelt)

VALOSZINUSEG

3 (jelentés)

Hdaromévente fordul
eld vdltozas.

Kétévente fordul el
vdltozds.

Evente eléfordul vdltozds.
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Ezt a szovegrészt a 2017-es BEK nem tartalmazza: (182.0.)

A teljesség igénye nélkul példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek komplexitasa, a jogszabalyi kérnyezet
komplexitasa, teljesitménymutatéok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitasa, lényegesség, az emberi eré6forrasok
szaktudasa és tapasztalata, fluktuacio, panaszok szama, a kommunikacié mindsége, ellenérzottség, korabbi ellendérzések tapasztalatai,
informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok minésége, reputaciés kockazatok, mtikddési kockazatok, a szervezeti felépités bonyolultsaga,
informatikai rendszerek komplexitasa stb.

13.szami iratminta — Eves ellenérzési terv (190.0.) + tartalom

Az éves ellenérzési terv kotelezden kitdltendd mellékletei

Az iratminta kit6ltéséhez segitséget nyujt az ,Utmutato a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet alapjan 6sszeallitando éves ellendrzési terv és 0sszefoglalo éves ellendrzési terv, valamint éves ellenérzési
jelentés és Osszefoglalo éves ellendrzeési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum, amely az alabbi linken érhetd el:

http:/ /allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok
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Iratmintakban tortént valtozasok osszefoglaloja

19 szamu iratminta - Nyomtatvany interji készitéshez (201.0.) - tartalmi valtozas

INTERJULAP

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Ellendrzési program vonatkozo pontja:

Kereszthivatkozas:

Ellenorzott szervezet:

Interja alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interji készités helyszine:

Interji készité neve:

Az interjun elhangzottak osszegzése:

Az interja soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:
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Interji készité alairasa:
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III. Kozbeszerzések ellendrzése (208.0.)

kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Kozbeszerzési terv

Kozbeszerzés becsiilt

Kozbeszerzési eljaras

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi
eléirasoknak?
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirasoknak?
S. Az 6sszeallitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen hataroztak-e
meg a kézbeszerzés becstlt értékét?
7. Elérte-e a kdzbeszerzés becsult értéke az unids

értékhatart?
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kézbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi el6éirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevo
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének minéstl-e a palyazo?
12. Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkéré
altal meghatarozott kizaro okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszk6z- és vagyongazdalkodasi
tervekre?
Kozbeszerzés ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

14.

Ellenérizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?

15.

Megfelel-e a kozbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi
eléirasoknak?

INTEZKEDESI TERV MINTA (224.0.) + 4 sor
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Ellendrzési jelentés
iktatészama:

Ellendrzés azonositéo szama
és cime:

Ellendrzési jelentés kelte:

Intézkedési terv iktatoszama:

Megallapitas Javaslat Intézkedés Hatarido!

® N o g kWl d

Készitette: Jovahagyta: Véleményezte:
Datum: Datum: Datum:

! Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolddd hataridGket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetGek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy
éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatarid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.
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<ellendérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdje>

<koltségvetési szerv vezeté>

<belsé ellendérzési vezet6>
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21.szamu iratminta - Ellendrzések nyilvantartasa (258.0.) + tartalom

Ellenérz

s
modszere

ter | tén | ter | tén | ter | tén | terv | tény | ter | tény

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjelolésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktualis statusz
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