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I. BEVEZETES

Az éallamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a bels6
ellendrzés jogszabalyi alapjait. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels ellendrzésérdl
52616 370/2011 (XIL.31. ) Korm. rendelet (a tovabbiakban Bkr.) tovabba az azt médositd jogszabalyok
hatdrozzdk meg a koltségvetési szervek vezetdi szdméra a belsé kontrollrendszer kialakitésira és
miikddtetésére vonatkoz6 tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsadd
tevékenység eljarasrend;jét.

Az Aht, dllapitja meg, hogy ,,az dllamhdztartds belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszere - beleértve a belsd ellendrzést - keretében valdsul meg.”

A BKr. ltal meghatarozott: "integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan JSolyamatalapii kockdzatkezelési
rendszer, amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszertan és eljdrdsok
alkalmazdsdval, a szervezet célkitiizéseinek és értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet
kockdzatainak teljes kirii azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockdzatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az abban JSoglaltak nyomon kovetését.

A Bkr. 28. § alapjdn ,,az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:
a) az ellenbrzés végrehajtdsdt elésegiteni, egyiittmiikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvildgositdst, nyilatkozatot megadni, a
dokumentdcidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - mdsolat és
Jegyzdkonyv ellenében - az ellendrnek a megadott hatdridére dtadni;

¢) a sajdt hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megdllapitdsai, és javaslatai alapjdn a végrehajtdsért
Jelelbsoket és a végrehajtds hatdridejét feltimtets intézkedési tervet késziteni. az intézkedéseket a
megadott hatdridSig végrehajtani, arrol a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsé ellendrzési vezetdt
tdjékoztatni.

A belsd ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartdsért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardok, atmutaték figyelembevételével, valamint az
allamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikényv minta megfeleld
alkalmazésaval - kidolgozott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi. A belss ellendrzési kézikonyv
tartalmazza: a bizonyossagot ad6 és a tanacsadé tevékenységre vonatkozé eljarsi szabalyokat; a bels6
ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési alapszabalyt;

a) atervezés megalapozasahoz alkalmazott kockézatelemzési médszertan lefrasat;

b) azellen6rzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

¢) az ellenérzési megéllapitasok hasznositasanak nyomon kiovetését;
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cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazandé eljarést.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrumnil a belsd ellendrzési tevékenységet bele értve a belsé
ellendrzési vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait is a belsé ellendr teljes vagy



részmunkaiddben foglalkoztatott vagy polgari jogi jogviszony keretében belsé ellendrzési
tevékenységet ellatd személy is lehet.

A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellenbrzési kézikinyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente
Jelilvizsgdlni, és a - jogszabdlyok, mddszertani iitmutaték vdltozdsai, illetve egyéb okok miatt -
sziikséges modositdsokat dtvezetni.

A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv (tovabbiakban BEK) jovéhagyasara az Alféldi Agrarszakképzési
Centrum kancellarja jogosult.

I A BE’LS(") ELLEN(”)RZE,S HA”]:ASKOR”ET, FELDATAIT ES
CELJAIT MEGHATAROZO BELSO ELLENORZESI
ALAPSZABALY

(CHARTA) Bkr.17.§(2)

A belso ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjén a béls6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadé
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenSrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitési és belsé kontrollrendszerének
hatékonysagat. 6. § (6) ,,A koltségvetési szerv vezetdje a belsé kontrollrendszer koordinalasara belsd
kontroll feleldst jellhet ki. Bels6 ellendr belsd kontroll feleldsnek nem jelslhetd ki.”

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, el6irasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartisért feleldés miniszter altal kozzétett
modszertani Utmutatok, valamint a vonatkoz6 szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a belsé ellendr 4ltal
kidolgozott és a kancellar altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belso ellenérékre vonatkozo etikai kédex

A belsd ellendrzési tevékenységet folytaté személyre, igy a kiilsé szolgaltatéra is vonatkozik a
Pénziigyminisztérium altal kiadott Etikai Kodex 2021.

Elérhetésége: http://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-etikai-kodex




A belso ellenérzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében - tobbek kozott - informaciokat gylijt és értékel,

elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szdmara a vizsgalt

folyamatokra vonatkozoéan, valamint a tudomaésara jutott jelentds kockézati kitettségrol, eseményrol,

kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellentr elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer kialakitasat,
mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjak-e a szervezeti
célok megvaldsulasat.

E feladata kdrében a belsd ellendr elsésorban

elemzi és értékeli a bels kontrollrendszer mitkddését (a kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikacit, valamint a nyomon kdvetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;

az ellen6rzések soran megallapitisokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés Altal kialakitott,

miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az aldbbi kivetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvalésulasat; a folyamatok
bels6 szabédlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felelésségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockéazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni €s azokat - a szervezet kockézatviselési hajlandésaganak
figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockéazatokbdl fakadé veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszerisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozé
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon
mego6vasarol megfeleléen gondoskodnak. |

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlds, kommunikicio &s
egylittmikodés megfelels.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és beszamoldk
pontosak, megbizhatdak és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.



m A szervezet vezetdi a relevins eseményekrSl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogaté informacidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbdzd szintii szervezeti
célok megvalésitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok

megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A bels6 ellendr tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési szerv
vezetdjének megbizasa alapjan.

A belsd ellendr tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és a tanicsadd
tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozé
lehetOségekrdl. A belsé ellendrzés - mint vezetdt timogaté tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a
vezetbket azon felelésségiik alol, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert
mikddtessék. A belsé ellendr a szervezet belsé kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarélag a vezetdk
felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti és funkciondlis fiiggetlenséo

A belsé ellenér kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a kancellarnak
kiildi meg.

A bels6 ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellenérzott tevékenység feletti hatdskorrel és nem lehet
az ellendrzott tevékenységért felelds.

A belsd ellenér bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az 4llamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban 16v6 tanacsadd tevékenységen

kiviil més tevékenység végrehajtdsaba nem vonhat6 be.

A belsé ellendrzés fliggetlenségét az Alfsldi ASzC szervezeti dbraja szemlélteti.



(')sszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a bels6 ellendrzési vezetd tekintetében fennélld Osszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feladatai

Az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrumnal a belsd ellenérzést egy £6 latja el, igy a bels6 ellenérzési
vezetd meghatdrozott feladatait is a bels ellendr végzi.

A belsb ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

m  Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hataskdrébe tartozéd tevékenység, a jelen
Alapszabilyban felsoroltaknak megfelel8en ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

m A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe kell venni;

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

m A szervezetnél miikodo fobb funkcidk, valamint az ij vagy atalakulo szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitésaval, mikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockéazatok értékelése;

m A bels6 ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatirozasa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetbjének tijékoztatisa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

m A mas szervezetek dltal végzett ellen6rzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet mitkodését - &sszeril
koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettséoei

A belsé ellendr jogairél és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik. Belsé ellenér

jogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elSirdsaira, munkarendjére;

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz kapcsolddd, mindsitett
adatot, lizleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati alapnyilvantartasba €s mas
dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén
Jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok
betartdsaval, azokrél mésolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mésolat hatrahagyésa mellett jegyzokdnyvben rogzitetten 4tvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol irasban vagy
széban informaciot kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval Osszefiiggd
kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl

e) a vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.



A belsé ellenér koteles:

@) ellendrzési tevékenysége sorn az ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitisahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valésagnak megfelelden irasba
foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

¢) amennyiben az ellen6rzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossig gyanija meriil fel, haladéktalanul
jelentést tenni az intézmény vezetdjének;

D Az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellendrzési
Jjelentést az intézmény vezetdjének 4tadni;

g ellenbrzési megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomdsara jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni (14. szamu iratminta) az intézmény vezetdje felé;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,illetve ha az
ellenérzés soran biintets-, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossig gyaniija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetéjének jegyzékonyv
alapjan atadni;

1) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a biztonsagi
szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

J) a tudomaséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben meghatérozott
médon megfeleléen dokumentalni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat - az
adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozéd eldirasok betartdsiaval - az ellenbrzés
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dokumentécidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kiotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:

@) az ellendér személyazonossaginak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve megbizolevelének
bemutatésat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

b) az ellenérzés megallapitsait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. §-ai szerint észrevételeket

tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:



a) az ellendrzés végrehajtasat el6segiteni, egyiittmiikdni;

b) azellendr részére széban vagy irasban a kért tijékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot megadni,
a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat - masolat és
Jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a végrehajtasért
felelésoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a
megadott hataridéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetsjét és a belsé ellenért tajékoztatni;

d) az ellenér szamara megfelelé munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellenérzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

m  aBkr. 42-44. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

m a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Ssszefoglalé éves
ellendrzési jelentést;

m  rendszeres idOkozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérol,
az elvégzett ellendrzések eredményeir6l, a tervtdl valo eltérés okairdl;

m  évente beszamolni a Képviseld-testiiletnek az éves ellendrzési terv végrehajtasardl;

m a koltségvetési szerv vezetbjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a

nyomon kovetés (kockdzatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi

kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozaséban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat

ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést

rendszeresen tajékoztatni.

III. A belsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

1. Belsé ellenéri humdneréforras gazdalkodas

Az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrum Kancellarja tgy alakitja ki a belsd ellendérzés szervezetét,
hogy az megfelelé bizonyossagot tudjon nydjtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsd
kontrollrendszerek hatékony miikodésérél, aranyban élljon a szervezet altal ellatott feladatokkal, a
stratégiai tervben foglaltakkal.

A szervezetnél egy 6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, ezért a Bkr. szerint & végzi el a Bkr.
altal a vezet6i felelosség korébe sorolt tevékenységeket is. A koltségvetési szerv belsd ellendrzési

tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonisaval 1atjdk el, ezért az erre vonatkozd megallapodasban kell

rendelkezni a vezetdi tevékenységek ellatisarol.

A belsd ellendr feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv vezetdjének arrdl, ha a
rendelkezésre allo kapacitds (engedélyezett 1étszdm) nem elegendé a belsé ellendrzési feladatok



ellatasara. A bels6 ellendr jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem
sziikségessége esetén kiilsé szolgaltaté bevonaséara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetSjének.

A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az allamhaztartasért felelés miniszter
engedélyével rendelkezé személy végezhet. E tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelds
miniszter annak engedélyezi, aki cselekvéképes, biintetlen elééletii, és nem 4ll a belsd ellendrzés kérébe
tartozé tevékenység vonatkozasiban a foglalkozastdl eltiltas hatélya alatt, tovabba rendelkezik a
Jjogszabélyban el6irt végzettséggel és gyakorlattal.

A belsé ellenér koteles a mar megszerzett ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbdl
ered6 kovetelményekkel Osszhangba hozni. Ennek é&rdekében kétévente koteles szakmai
tovabbképzésen részt venni, és kiilon jogszabalyban elbirt esetekben vizsgat tenni.

A belsd ellenérok regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasigi vezetdinek belsé kontrollrendszer témajh
tovabbképzésérol 28/2011. (VIIL3.) NGM rendelet tartalmazza.

2. Kiils6 szolgaltato bevonasa

A belsb ellendr jogosult kiils§ szakértd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetbjének,
amennyiben a meglévd belsé ellendrzési erdforrasok nem megfeleldek az elvégzend6 feladatok
jellegéhez képest.

A kiils6 szolgaltatonak munkdja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi elbirasokat, a
kapcsol6d6 nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A bels6 ellenérokre vonatkozo etikai
kodex" elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési kézikonyvében foglalt
elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgéltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerz6djon.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belss ellendrzési tevékenységet végezni kivand személy
regisztralt belsé ellenér legyen.

Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok forméja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet att6l fiiggden, hogy milyen céllal
kotik a megéllapodast. Kiilsé szolgaltats lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzéértésérdl, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.
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A szerz6édésben rogziteni kell, hogy:

a kiils6 szolgaltat6 a vonatkoz6 hazai és nemzetk6zi jogszabalyok, valamint belsé ellendérzési
standardok, szakmai, etikai normék szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési kézikonyveket
€s modszertani leirasokat, valamint a nemzetk6zi, hazai belsé ellendrzési standardok és a
nemzetk6zi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

3.

a teljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatéssal kapcsolatos tajékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
val6 kapcsolattartast;

a megbizéssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjogat
és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozd eléirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyiittmiikodés rendjét: a megbizé szervezet éltal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és felhasznalasara
vonatkozo eldirasokat;

a kiils® szolgaltat6 altal készitett ellendrzési program, jelentés atad4sat a megbizé részére (kinek,
mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartdsanak kotelezettségét, a titoktartasra
vonatkozd elvarasokat,

a dij 4zas mértékét és iitemezését.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A Bkr. 48 §-a értelmében a belso ellendr felel6ssége, hogy évente egyszer az éves ellenérzési jelentés
keretében onértékelést végezzen az aldbbiak alapjan:
@) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés alapjan az alabbiak szerint:
aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az A Normak (A BELSO ELLENORZES SZAKMAI GYAKORLATANAK NEMZETKOZI
NORMAI https://na.theiia.org/translations/PublicDocuments/IPPF-Standards-201 7-Hungarian.pdf
1312 Kiils értékelések) szerint kiilsd értékeléseket 5t évente legalabb egyszer ajanlott végeztetni egy

szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékels személlyel vagy csoporttal.
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IV. ABELSO ELLENéRZEs; TEVEKENYSEG
TERVEZESE

1. A tervezés alapelvei

Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendr kockazatelemzés alapjan — az 4llamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett médszertani Gtmutatd figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet
es ¢éves ellendrzési tervet készit, amelyeket az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Kancellarja
hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagn alapelveket kell kovetni:

a.) A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell, alapozni Az ellenSrzési feladatok
prioritisainak kidolgozdsa soran a bels$ ellenér a folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit
felhasznalva jar el.

b.) A tervezésnek a jovobe kell tekintenie. A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése
alapjan négy évet kell lefednie. A legmagasabb kockézati folyamatok vizsgélatdt minél korabbi
iddpontra kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell
foglalni az éves ellen6rzési tervbe.

c.) A tervezésnek folyamatosnak kell lennie A tervezés folyamataban mindvégig célszeri betartani
a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai ellenérzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel
parhuzamosan évente el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

d.) A tervezésnek, rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie.

Az ellenSrzések tervezésének a szervezetre hat6 valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok
a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentés kockdzatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megelézd eldkészits 1épéseket, valamint

magat a kockéazatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsd ellendr:
m elemzi a kiilsé és belsd kontrollkrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irAnyitasaért, miikodtetésért felelds
személyeket, folyamatgazdakat és a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok
- a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott - fontossagarol;



m  megvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a bels ellenérzéstdl;
m  a vezetOkkel k6zdsen meghatirozza a belsé ellenbrzési fokuszt.

Az éltaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiils6 és belsd kontrollk6rnyezetének vizsgilatara
keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendr 6sszegyiijti és elemzi a szervezet mitkddési koérnyezetében és
folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre 4116 informaciokat.

A belsé ellenér a folyamatok és folyamatgazdak azonositisa soran a szervezet miikodési folyamataira
koncentral. Kiilondsen fontos a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miksdési folyamatait, és
azonositani a folyamatgazdékat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen
felel6sek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A belsé ellenérzési fokusz a belsé ellenérnek és az intézmény vezetjének azon kodzos nézetét,
elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrnek elsésorban mely teriiletekre kell irnyitania er6forrasait.
A belsd ellen6rzési fokusznak a szervezet vezetSivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, és
egy¢b munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitisa a tervezés el6készitési
folyamat egyik legfontosabb 1épése.

A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetSinek belsd ellenbrzésre
vonatkoz6 specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani. A szervezet célkitiizéseinek
feltarasa sordn a bels ellendrnek a koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie
kell a szervezet stratégiai id6tavia és rovid tava, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési

erbforrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgdsitsa.

A vezetSknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok altaléban a
vezetOk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fobb elgondoldsaibol adédnak (pl.: egy specialis
miik6dési iranyelvnek valé megfelelés).

Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni. A belsd
ellen6rzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi elvarasok alapjan a bels6

ellendrnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kell kialakitania.

3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentélja a szervezet
folyamataiban és fobb szervezeti egységeinél létez6 kockazatokat. A kockazatelemzés szolgaltatja a
legfontosabb informaciét a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellenérzések) eldkészitéséhez is.

Minden egyes fo- és alfolyamathoz hozza kell rendelni a folyamatot leginkabb jellemz6, objektiven
ertékelhetd kockazati tényez6t. A kockédzati tényezdket két szempont alapjan kell értékelni:

m  akockazati tényez6 bekovetkezési valdsziniisége

m  akockézati tényezd célokra gyakorolt hatisa
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A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartoz6 egyed kockézatokat,
majd Osszesiteni kell azokat.

A szervezet folyamataiban és szervezeti egységeinél 1étezd kockézatok feltarasat megismerését a
~Kockazati tényez6k és értékelésiik" cimii kérddiv (2. szami melléklet) segiti, melyet a kdltségvetési
szerv és a szervezeti egységek vezetdi toltenek ki.

A kérd6iven a kockazati tényezOk valosziniliségét és hatasat 1-t61 10-ig terjedd skalan mérjiik, majd

Osszesitjiik.

Az Osszesités alapjan a fo kockazati tényezOk bekdvetkezésének valdsziniiségét, illetve acélokra
gyakorolt hatasat egyarant 1-t61 5-ig terjed6 skalan értékeljiik.

A kockézatelemzés végeredményének szemléletes abraja, az in. kockazati térkép.

A kockdzati térkép alkalmas lehet arra, hogy Aattekinthetben bemutassa a kockazatelemzés
végeredményét, az egyes folyamatok végs6 kockazati besoroldsanak megfeleléen.

A kockazat elemzés modszerét és a kockdzati térképet az 1. szami melléklet tartalmazza.

4. Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezet
kockézatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova.

Az Alfoldi Agrarszakképzési Centrum belsd ellenére stratégiai ellenérzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszil tAvi céljaival - meghatarozza a belsé ellendrzésre vonatkozé stratégiai
fejlesztéseket.
A stratégiai ellendrzési terv négy évre sz01 és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova.
A terv az alabbiakat tartalmazza:
@) ahossza tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;
b) abelsé kontrollrendszer altalanos értékelését;
¢) akockézati tényezoket és értékelésiiket;
d) abelsd ellendrzésre vonatkoz fejlesztési €s képzési tervet;
e) asziikséges eréforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében:
/) AZa)-c) pont alapjan meghatérozott ellendrzési prioritisokat és az ellendrzési gyakorisagot.

A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

5. Eves ellen6rzési terv

A bels ellenér - dsszhangban a stratégiai ellenbrzési tervvel - Gsszeallitja a targyévet kovetd évre

vonatkozo éves ellen6rzési tervet.

Az éves ellen6rzési terv a Bkr. 31 §-a alapjan az aldbbiakat tartalmazza:
a) az ellenbrzési tervet megalapozd elemzések és a kockézatelemzés eredményének Osszefoglalo

bemutatasat;
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b) atervezett ellenSrzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat, médszereit;

d) az ellenbrizendd idészakot;

e) az azonositott kockazati tényezoket;

Jf) azellen6rzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett iitemezését;

h) az ellen6rzésre forditando kapacitast,

1) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast; j) a soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitist; k) a képzésekre tervezett kapacitist; 1) az egyéb
tevékenységeket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig

kozzéteszi az in. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat
is.

A szbveges éves ellendrzési terv a jogszabalyi el8irdsoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése sordn felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorol4sa.

b) Az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasa.

©) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendri kapacitas
tervezése

d) A tervezett feladatok felsoroldsa a 2. sz. iratminta (Eves ellendrzési terv) szerint.

e) A jogszabdly és utmutatd szerinti kotelezé mellékleteket.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas meghatérozasat az 1. szamu iratminta, az
éves ellendrzési tervet a 2. szam iratminta tartalmazza.
Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendr a koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja.

V. ABIZONYOSSAGOT ADO TEVEKENYSEG VEGREHAJTASA

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések médszeres elvégzeését
jelenti.
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1. Adminisztrativ felkésziilés

A belsé ellendrt - ideértve a vizsgélatban részt vevd szakértdt is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet
(az Alf6ldi Agrarszakképzési Centrumnal egy személyi bels ellendrzés van) a kancellar irja ala.

A megbizélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:
@) az ellendr nevét és/vagy ellendrzd szolgaltatd nevét;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c) ellenorzés targyat
d) az ellen6rzés tipusat
e) az ellendrzés céljat;
J) amegbizolevél érvényességi idejét;
g) az ellendrzést végzo jogait és kotelességeit
h) az ellen8rzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;
i) a megbizélevél érvényességi idejét;
J) a kiallitas keltét;
k) a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.
A megbizolevél formajat, tartalmat a 3. szdma iratminta tartalmazza.

Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban (email formajaban) értesiteni kell az ellendrzott szerv
vagy szervezeti egység vezetjét (5. szamu iratminta). A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt
legalabb 3 nappal széban vagy irdsban (email formajaban) be kell jelenteni az ellenSrzétt szerv, illetve
szervezeti egységvezetGjének.

Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4116 adatok alapjan meghitsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az adott vizsgalattal toltott ellen6ri napok szdménak vezetése jelzi a belsd ellendrzési tevékenység
hatékonysagat, segit a jovGbeni ellendrzési programok idésziikségletének tervezésében, a belsé
ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.

Keérdéivek készitése az informaciogyiijtés fontos eszkozei a helyszini ellendérzés elékészitéséhez, mind
mennyiségi, mind minéségi szempontbél, amely csokkenti az informaciogyijtésre forditott idét.

2. Az ellen6rzési program elkészitésének menete

A belsd ellenér megvizsgalja az ellendrzstt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsoléddan rendelkezésre 4116 informacidkat, amelynek forrasai elsésorban a kévetkezék lehetnek:
m  vonatkozé jogszabalyok, szabélyzatok és utmutatdk;
m  szervezeti és miikodési szabalyzat, iigyrend;
m  miikodési kézikonyvek és eljardsrendek;
m a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasiban
azonositott kockazatok;
m ellenérzési nyomvonalak;
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szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavu feladattervek;

munkakori leirasok;

az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

kiils ellendrzést végzOk (Allami Szamvevészék, Eurdpai Szamvevdszék), vagy mas szervezet
altal korabban végzett ellendrzések jelentései (Eurdpai Bizottsig ellendrei, Kormanyzati
Ellendrzési Hivatal, stb.).

Az ellenbrzési program az éves ellendrzési tervben keriil meghatarozasra a tervezett ellendrzésekre.
Az ellen8rzési programot irasba kell foglalni (4. szdmu iratminta).
A soron kiviili ellendrzésekre az ellendrzési programot a 4. sz. iratminta szerint el kell késziteni.

Az ellen6rzési program az alabbiakat tartalmazza:
@) az ellenbrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢) az ellenGrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat;

e) az ellendrzés céljat, modszereit;
f) az ellen6rizendd idészak;
g) az ellendrzés tervezett idStartama;
h) jelentéskészités hatarideje;
1) az ellenérzés végzd személy nevét;
J) amegbizolevél szamat;
k) az ellen6rzés részletes feladatait;
1) az alkalmazott médszereket.

3. Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockézatainak
és a hozzajuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd ezen
kontrollok értékelésével zarul.

Az ellenbrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés ttjan, elsGsorban az ellendrzés
targyahoz, céljahoz és idészakdhoz kapcsolodé dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval
kell végrehajtani.

A helyszini munka f6bb feladatai a kévetkezok:
m a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikék, médszerek alapjan;
m  a kockazatok és azokhoz kapcsolddé kontrollok részletes, alapos megismerése, meggrtése,
illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
m  a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;
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m az ellenbrzési célkitlizéshez kapcsolddd ésszerli bizonyossig beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;
m  az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésiik az ellendrzés

megallapitasairdl, javaslatair6l.

Az ellenérzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikéaciét kell kialakitani az ellendrzottekkel,
melynek soran a belsé ellendr:

m  legyen egyiittmiik6do;

m  fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

m  tdjékoztassa a vezetdséget a problémékrdl, mihelyt azok felmeriiltek;
targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzétt szervezettel a belsd

ellendrzési jelentés tervezet megirasa elétt.

Az ellendrzés soran sor keriilhet annak megszakitésara vagy felfliggesztésére.

Az ellenbrzést a belsé ellendr megszakithatja, ha

@) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem iitemezett tanacsadd tevékenységet kell
lefolytatni, vagy

b) az ellendrzés lefolytatisaban akadalyoztatva van.

Az ellendrzést a belsé ellendr felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti véaltozas vagy elhérithatatlan ok,
b) a szamviteli rend allapota,
¢) a dokumentacié és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy
d) az ellen6rzétt szervezeti egység jogsértd magatartdsa az  ellendrzés folytatasat

akadalyozza.

A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgals akadaly elharulasatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjardl a belsé ellendr dont és az ellendrzés
folytatdsardl irdsban értesiti az ellendrzott szervezeti egység vezet6jét.

Amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a belsé ellen kteles
azt haladéktalanul jelenteni az intézmény vezetdjének, illetve érintettsége esetén az iranyitd szerv
vezetdjének a megfeleld eljarasok meginditasa érdekében.

Stlyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsé ellendrnek célszerti azonnal jegyzokonyvet

felvennie (7. szam iratminta).
A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz8en kétfélék lehetnek:

1. Mar meglévé, rendelkezésre all6 dokumentumok, pl.:
m az ellendrzott szervezet vizsgilat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési

nyomvonalai;
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m  az ellenOrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra vonatkozdan
kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mésolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi
bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;
korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

Jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsglat targyat képezd teriiletet vagy eljarast
szabalyozzak;

m  az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezet6i utasitdsok, kézikonyvek,
irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A bels6 ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
m  az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap az ellendrzott
szervezet miikddésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
m 2 belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;
m  a belsd ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgélatot timogaté segédletek.

Az ellen8rzés soran a belso ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitdsahoz, az
ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikékat
lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetden két it valaszthato:
A) arendszer-alapi vagy

B) akézvetlen vizsgélati megkozelitési mod.

A felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét.

A Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszertien, a val6sagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal
alatdmasztani.

Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilndsen:

@) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szoveghii, hitelesitett
masolata;

d) a tanlsitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr 4ltal meghatirozott szovegrészét és

szamszaki adatait tartalmazza;
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e) akozds jegyzbkonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellendr és az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottja k6z6sen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

) a fénykép, videofelvétel vagy més kép-, hang- és adatrogzits eszkoz, amely alkalmazhat6 az
ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazol4séara;

g aszakértdi vélemény, amely a speciélis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért szakértd ltal
adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irasbeli
vagy szlbeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen
tényallast k6zol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilsn vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

J) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési

feltételek beallitasaval nyerhetd adat.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
kételes teljességi nyilatkozatot adni (6. szdmi iratminta) amelyben az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal Gsszefiiggd, feleldsségi korébe tartozd
valamennyi okmanyt, illetve informaciét hianytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

4. Az ellenérzési jelentés

A belsd ellenér a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a rektor,
valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikddése a belsé ellenbrzés altal
feltart hianyossdgok, hibik megsziintetéséhez, korrigilasahoz elengedhetetlen.

A belsd ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellenérzési jelentést készit.

A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat Gigy kell lényegre toréen és vilagosan
megfogalmazni, hogy

@) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikidése, gazdalkodasa vagy az
ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhet legyen.

A belsd ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tényt,

pozitiv és negativ megéllapitdst, hidnyossigot és ellentmondast, amely biztositja a vizsgalt

tevekenységrol sz616 ellendrzési jelentés teljességét.
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Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

@) az ellenbrzést végzé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢) az ellen6rzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megjelslését;
d) az ellenbrzés tipusat;
e) az ellenOrzés targyat;
J) azellen6rzés céljat;
g) az ellendrzott idészakot;
h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;
1) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;
J) az ellenbrzéshez kiadott megbizdlevél szamat
k) az ellen6rzésre forditott id6t
l) vezetbi osszefoglalét;
m) az ellendrzétt idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,
beosztasat;
n) az ellenérzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koéztiik fennalls
Osszefliggéseket;
0) a jelentés datumat és az ellenSrzésben kozremiikodstt ellendrok, szakértk nevét és alairasat.

Az attekinthet8ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kévetnie (9.
szami iratminta), amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informacidk szerepelnek.

A belsd ellendr dsszesitett véleménye az ellendrzétt teriiletrdl a 3. szamu mellékletalapjan fogalmazhato
meg.

A belsd ellendr a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatit egyeztetés céljabol (papir alapon vagy
email formdjaban hivatkozva az iktatasi rendszerben szereplé iktatd szamra) megkiildi az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozéan a Jelentéstervezet
megallapitést vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kotelesek
megkiildeni a bels ellendr részére.

Indokolt esetben a bels6 ellendr hosszabb, legfeljebb 30 napos, soron kiviili ellenérzésesetén pedig
rovidebb hatarid6t is megéllapithat.

A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben (10. szamu iratminta) fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hatarid6n beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége
van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Azoknal az ellendrzéseknél, hol intézkedési javaslat keriil megfogalmazasra, vagy az ellenbrzés
megallapitasai kapcsan az érintettek észrevételt tettek, az ellendrzés lezarasa elbtt célszeri egyeztetd
targyalast tartani.
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Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
az ellenOrzést végz0 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezet atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.

Az ¢érintettek észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetd vélaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentéci6jahoz. '

Amennyiben az érintettek részér6l a megéllapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezésére. Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét (8. szama iratminta)
csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket,
allaspontokat.

Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatit a belsd ellenér alairist kovetéen megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

A lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez kapcsol6dd kisérd levél tartalmét, forméajat 11. szama
iratminta tartalmazza.

A lezért ellenérzési jelentés megkiildhetd papir alapon, vagy email formajaban, ez utdbbi esetben
hivatkozva az iktatasi rendszerbe megjelend iktatasi szamra.

Az koltségvetési szerv vezetdje levélben tijékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasardl, melyben
megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv

elkészitésére.

VI. AZELLENORZESEK NYOMONKOVETESE

A Bkr. elbirasai szerint az ellenérzési megéllapitasok hasznositisanak nyomon kdvetése az alabbi
folyamatokra terjed ki:
m  az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felelésok, hatariddk
megjelolésével;
m  intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése, utévizsgalat lefolytatasa.

Intézkedési terv

Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl t6rténd beszamolasért
az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a vonatkozé

hatarid6k megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsol6ds
hataridéket gy kell meghatérozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek.
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Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni
¢s megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr részére. Indokolt esetben a belsd ellendr
Javaslatdra a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyéasardl az intézkedési terv kézhezvételétsl

szamitott 8 napon beliil - a belsd ellendr véleményének kikérésével dont.
Az ellendrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok

vegrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatéridd lejartat megelézéen hataridé, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendr véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezet6jét és a belsd ellendrt is.

Az ellenbrzott szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil
irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamol6t egyittal tajékoztatasul
megkiildi a belsé ellendr részére is.

46. § (1) Az ellenbrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdrdl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridd lejartdt kovetd 8 napon beliil
Irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetlje részére, és ezen beszdmoldt egyittal tdjékoztatdsul

megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is.

Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsdrol az (1) bekezdésben meghatdrozott hatdridén beliil nem szdmol be és a 45. $0)
bekezdése alapjdn hatdridé hosszabbitdst sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellendrzési vezetd utbellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a

terhére.

A belsé ellendr éves bontasban nyilvantartést vezet (12. szdmu iratminta) amellyel a bels6 ellendrzési
Jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat

nyomon koéveti.
Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagét sziikség esetén utévizsgalat keretében vagy a teriiletet érint6
kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a kapcsolddo javaslatok
végrehajtasara terjed ki.

Ha a bels6 ellenér az utévizsgilat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrél a szervezet

vezetdjét tajékoztatni kell.



VII. BESZAMOLAS

Bkr. 29. és 48. §-dnak megfelelen a belsé ellendr az allamhéztartasért felelés miniszter ltal kozzétett
modszertani Gtmutaté figyelembevételével késziti el az éves ellenbrzési tervét, illetve az éves

ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglal6 éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a fejezetet
iranyité szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet
iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ald tartozé koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd ellendrzési tevékenység altal tett

megallapitasok hasznositasat.

Az éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

@) a belsé ellenbrzés 4altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

k) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

) abizonyossagot ad6 tevékenységet el6segitd és akadalyozé tényezék bemutatisa;

m) atanacsadd tevékenység bemutatisa;

b) a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitisa érdekében  tett  fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvaldsitasa.
Az éves beszamolohoz sziikséges az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa, melyet a 4. szamu
melléklet tartalmaz.

Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendr felelSs, amelyet jovahagyésra megkiild a
koltségvetési szerv vezetdjének.

A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet iranyit6 koltségvetési
szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februar 15-ig.

A bels6 ellendr évente egyszer beszamol a Képviselé-testiilet felé az el6z6 évi belséellendrzési
tevékenységrol, valamint a targyévi belsd ellendrzési tervezésrol.
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VIIL AZ ELLENORZESI DOKUMENTUMOKKAL KAPCSOLATOS
ELOIRASOK

Papir alapi dokumentumkezelés

Az ellenrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltsl a munkalapokon
at a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges papir alapon elkésziteni,
amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei biztositottak az adott koltségvetési szervnél.
Ezen feltételek nem éllnak fenn, ezért papiralapon torténnek a dokumentumok kezelése.

A belsé ellendr koteles nyilvantartast (13. szamu iratminta) vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl
és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl.

A nyilvéntartas elektronikus formaban térténik, mely tartalmazza:
a) az ellenbrzés azonositdjat;
b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
¢) az ellendrzés targyat;
d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak iddpontjat;
e) avizsgalt idészakot;
g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartisat {n. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az Gn. Konkrét ellendrzés mappdja, a
mésik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az elobbi az aktuélis ellendérzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellenbrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozé relevans
informaciokat tartalmazza. Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa lényegében egy olyan informdcid
halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellenérei gyiijtenek ssze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellendrek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsd szabélyzatokrdl, médszertanokrol, az esetleges
egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappét folyamatosan aktualizalni
sziikséges.

Az éltaldnos belsd ellendrzési mappa nyilvéantartdsa elektronikusan torténik, melyen megtalalhatok az
aktualis informacidk, dokumentumok.

A konkrét ellendérzési mappa egy-egy cllendrzés iratanyagait tartalmazza elektronikus forméban a
koézponti iktatasi rendszerben, ellenérzésenként fészémra elkiilonitve. Egy-egy ellendrzés iratanyagai
alszamos rendszerben kapcsolddnak $ssze. Az eredeti iratanyagok iktatdsat a belsd ellendr végzi,
megdrzése a kozponti irattarban torténik az Afoldi Agrarszakképzési Centrum iratkezelési
szabalyzataban foglaltaknak megfeleléen.
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IX. TANACSADO TEVEKENYSEG

A belsé ellenér tandcsaddi tevékenysége a koliségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgditatds, amelynek jellegét és hatékirét a belsé ellendrzési vezetd és a
koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kozosen trasban vagy széban hatdrozza meg anélkiil, hogy a
vezetdi feleldsséget a belsd ellendr magdra vdllalng.

A tanacsadé tevékenység keretében ellathat6 feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, tArgyi és huménerbforras-kapacitisokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodésra
iranyuld tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi timogatdsa a kockazatkezelési és szabélytalansagkezelési rendszerek és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd

szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsd ellenSrnek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell tekintettel

lenni:

A tandcsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
A tandcsadé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
A belsd ellenér fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység
végzése soran.
m  Amennyiben a tanicsadé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetjét tajékoztatni kell.
m A bels6 ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.
A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak (15. szdmu iratminta) célszer( tartalmazniuk:
m a feladat célkittizéseit,
a tanacsadoi feladat hatokorét,
a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé médszert,
a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
a feladat tervezett litemezését,
a feladat id6igényét,
a jelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat eredményérél jelentésben (16. szamu iratminta) szamol be az intézmény vezetdje

részére.
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A belso ellendr a tanacsaddi tevékenységrdl az éves beszamold keretében szamol be.

X. ABELSO ELLENORZESI TEVEKENYSEG MINOSEGET

A belsd ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld szakmai-

BITOSITO SZABALYOK

vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:
= atervezésre,
= az ellenérzésre torténd felkésziilésre,
= azellendrzés lefolytatasara,
* amunkalapok hasznalatara,
= azellendrzési jelentés elkészitésére,
= az eredmények kozlésére, valamint
* ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

_Hatélyba 1 helyezve 2022. januar 1.

XI. MELLEKLETEK, IRATMINTAK

Sorszam/Mellékletek Megnevezés

1. szdmu melléklet Kockazatelemzés modszere, kockézati térkép

2. szamu melléklet Kockazati tényezék kérdbive

3. szdmu melléklet Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrdl

4. szamu melléklet Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa
Sorszam/Iratmintak Megnevezés

1. szdm{ iratminta Az éves ellen6rzési terv végrehajtasdhoz sziikséges

kapacitds meghatarozasa

2. szamu iratminta Eves ellenérzési terv

3. szamu iratminta Megbizdlevél

4. szamu iratminta Ellendrzési program

5. szamu iratminta Ertesité levél

6. szamu iratminta Teljességi nyilatkozat

7. szam iratminta Stlyos hidnyossag gyantjat rogzits jegyzOkdnyv
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8. szamu iratminta Egyeztet6 targyalas jegyz6konyve

9. szamu iratminta Ellendrzési jelentés / tervezet

10. szamu iratminta Kisérd levél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez
11. szamu iratminta Kisér6 levél lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez
12. szamu iratminta Intézkedések nyilvantartasa

13. szamu iratminta Ellendrzések nyilvantartdsa

14. szdmu iratminta Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

15. szamu iratminta Tanacsaddi feladatok munkaprogramja

16. szama iratminta Tanécsadoi feladatok jelentése

BEK 1. szamu melléklet

Kockazatelemzés modszere, kockazati térkép

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak Iétre, illetve hogy
mitkddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megval6sitasa vagy teljesitése sordn
azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek bekdvetkezése és hatasa bizonytalan.
Bizonytalansaguk a szervezet miikodésének, felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet
(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl
fakad. 4 kockdzatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetSséget jelenti, hogy egy esemény vagy
intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.

A kockéazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét mérlegelje és valdsziniisitse.
A folyamatokban rejld kockazatok ugyanis veszélyeztethetik a miikddési célkitiizések, vagy a
teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockdzatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés
teljes hatokorét érint6en alkalmazhatdk.

A kockazat elemzés kapcsén kockazati csoportokat, azon beliil kockazati tényez8ket hatérozunk meg,
melyeket valészintliségiik és hatdsuk alapjan 1-10 terjedd skalan értékeliink.

A kockazati tényezok értékelését bekérjiik a szervezeti egységek vezetditdl, akik azt a sajat egységiikre
jellemzéen készitik el.

A belsé ellendr a beérkezett adatlapokat Osszesiti, értékeli, meghatirozza az egyes kockazati
csoportokra jellemzé értékeket mely alapjan kockézati térképet készit.
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3. szamu iratminta

Kancellari fejléces papirra nyomtatva

Iktat6szam: /20..

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ..o belsd ellendrt  /ill. ellenérzd szolgaltaté megbizottjat, hogy
................. szerv, illetve szervezeti egység vonatkozasaban

tArgyaban .........ccoeveeevvieieeennne. tipust bels6 ellenérzést végezzen, 20.. ... ... 81 20.. ... ... —ig terjedd
1d6szak vonatkozaséaban.

A belsd ellenbrzés lefolytatasara a 20... évi Eves ellenérzési terv .. sorszama/ soron kiviili megbizas
alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizés téargyat illetéen informaciét kérhet, az ellendrzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti, arrl masolatot készithet. A
belsd ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor kiteles bemutatni a megbizé levelét az ellenSrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjének,

Az ellendrzés sorén a bels6 ellendr a vonatkoz6 jogszabalyok - kiilonds tekintettel az 4llamhaztartésrol
52616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss
ellenbrzésérél sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre - az Alfoldi Agrarszakképzési
Centrumnal Belsd ellendrzési kézikonyv vonatkozé irdnymutatasai szerint jar el.

Csongrad, 20 .

Kancellar
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4. szamu iratminta

Kancellar

Ikt.szam: /20....

ELLENORZESI PROGRAM

a) Az ellendrzést végzd szerv. ill. szervezeti egység: Alfoldi Agrarszakképzési

b) Ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység:

c) Az ellendrzés tipusa:

d) Az ellendrzés targya:

Az ellendrzés célja:

e) Az ellendrizendd id6szak:

f) Az ellendrzés tervezett idétartamas:

A jelentéskészités hatérideie:

g) Az ellenérzést végzi

Megbizdlevél szama: /20...
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h) Ellen6rzés részletes feladatai:

Az alkalmazott moddszerek:

Csongrad, 20... ... ...
Bels6 ellendr
5. szamu iratminta
ERTESITO LEVEL
Cimzett megnevezése
Szervezeti egység
Csongrad, 20....¢v...h6...nap
Ikt.szdm: ..................... 120
Targy: Ertesités belsé
ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt .................. Asszony/Ur !
Ertesitem hogy a kancellaf........................ /20.... ikt. szamu megbizolevele alapjan
targyaban a belso ellendrzést megkezdem.
Az ellendrzéshez kiallitott megbiz6levél, valamint ellendrzési program a ........ 120 ikt.  szdmon
hozzaférhet6.

Kérem az ellendrzés érdekében valamennyi kapcsol6dé iratanyagokhoz a hozzaférés biztositasat.

Tisztelettel:
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Belsd ellenér

6. szamu iratminta

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATUHIOLE oo (név, beosztas), biintetdjogi
feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a < 4tvevd belsd ellenér neve> szémara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott
dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korii informaciét tartalmaznak.

Szolnok, 20....év............. i F— nap

Az ellen6rzott egység vezetdje
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7. szamu iratminta

Sulyos hidnyossig gyanijat rogzit6 jegyzékonyv

Tkt. SZAM: .ooveeeeeenn /20

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz8konyv készités helyszine: Ellenérzés
iktatdszama: Ellen6rzés cime: Ellendrzott
szervezeti egység: Jelen Iévok neve,

beosztasa:

Tényallas rogzitése

Csatolt dokumentumok list4ja:

Feltételezett felelésck megnevezése: Javaslat a megfelels

eljaras meginditasara:

Alairasok:

Belso ellen6r Ellendrzott szervezeti egység

vezetdje / dolgozoja

50



8. szamu iratminta

Egyeztet6 targyalas jegyz6konyve

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine: Ellendrzés

iktatoszdma: Ellendrzés cime: Ellenorzott

szervezeti egység: Jelen 1évOk neve,

beosztasa:

Az ellendrzés megallapitasainak javaslatainak ismertetése:

Eszrevételek, hozzaszolasok, javaslatok:

Eszrevételek, javaslatok megvalaszolasa, értékelése, targyalas zarasa:

JegyzOkonyv hitelesitése

Bels6 ellendr Ellendrzott szervezeti egység

vezetdje / dolgozdja
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9. sz. iratminta

Ellenérzési jelentés / tervezet

Az ellenbrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység: Alfoldi Agrarszakképzési Centrum
Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység:

Az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas: a koltségvetési szervek bels
kontrollrendszerérdl és elsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

Az ellendrzés tipusa:

Az ellen6rzés targya:

Az ellen6rzés célja:

Az ellen6rzott idészak:

A helyszini ellenérzés kezdete és vége:

Az alkalmazott ellen6rzési mddszerek:

Az ellen6rzést végezte: Alfoldi Agrarszakképzési Centrum megbizasabél:
Az ellenbrzéshez kiadott megbizolevél szama: /20...

Az ellenbrzésre forditott id6: .. munkanap

A belsé ellenér a vizsgalatota..................... vezetdjével végezte.

Ellendrzési 6sszefogelald

Osszefoglal vélemény az ellendrzésrdl, az ellendrzétt szervezeti egységekrol,
folyamatokrol.

Az ellenbrzottekkel tortént egyeztetés, észrevételek bemutatasa.

Fébb megallapitasok, javaslatok.

Ellendrzési megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok

Az ellen6rzés részletes megéllapitdsai, az ellen6rzottek véleménye
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Javasolja a bels6 ellen6r
A megfogalmazott javaslatok.

Az ellendrzési jelentés tervezet 2 példanyban késziilt, kapjak:

1 példanyt a vizsgalt szerv, szervezeti egység
1 példanyt az ellen6rzést végz6

Az ellendrzési jelentés.. példanyban késziilt, kapjak:

Vizsgalt szerv, szervezeti egység

Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Féigazgatd
Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Kancellar
Ellendrzést végz6

Csongrad, 20... ... ....

Vizsgalt szerv, szervezeti egységvezetbje Belsé ellen6r
(lezart ellendrzési jelentés esetén)
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10/a sz. iratminta

Kisér6levél ellendrzési jelentés tervezet megkiildéséhez

vezetd
Ikt. szam.................. /. Targy: ellenérzési jelentéstervezet
egyeztetése
FELJEGYZES

T4jékoztatom, hogy a belsd ellendrzés terven feliili ellendrzés keretében és az ellendrzési
programnak megfeleléen elvégezte a ,.everrereereereenens ” cimi ellenérzést, amelyr6l a
jelentés-tervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Az ellenbrzés f6bb megallapitasait s javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet tartalmazza.

Keérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

Akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet alapjan amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt kiildjék meg az ellendrzést végz0 szerv
vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasiban az intézkedési tervet is készitsék el és kiildjék meg az
ellenbrzést végz6 szerv részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szolé 370/2011. (X1I.
31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hataridd
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hataridén beliil,
valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Csongrad, 20.... ........

Bels6 ellendr
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10/b sz. iratminta

Kisérolevél ellen6rzési jelentés megkiildéséhez, az ellenbrzitt szerv, szervezeti egység részére

vezeto

Csongrad

Térgy: Lezart ellen6rzési jelentés
megkiildése

FELJEGYZES

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellen6rzési programnak
2

megfeleléen a bels6 ellenérzés elvégezte a , ............... cimii ellen6rzést, amelyrél az
egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) b) bekezdésének
megfelelen a zaradék valamint a lezart ellendrzési jelentés hdrom példanyban alairva
megkiildésre keriljon Koézpont részére.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz616 370/2011. (XIL.
31.) Korm. rendelet (Bkr.) 45. § alapjan jelen ellendrzéshez kapcsoloddan 6nalld intézkedési
tervet késziteni sziikséges /nem sziikséges.

Akoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szo16 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 45.§ (3) bek. alapjan az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és megkiildeni jovahagyasra a
koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr részére.

Kérem, hogy a mellékelt ellen6rzési jelentést és a zaradékot alafrni sziveskedjen.

Csongrad, 20... .. ...

Belsé ellenér
Mellékletek: 1. Bels6 ellenérzési jelentés

2. Zéaradék
10/c sz. iratminta
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Megismerési zaradék

Az ecllen6rzési jelentés tartalmat megismertem, egy példanyat atvettem. A koltségvetési
szervek belsé ellendrzésérdl sz616 193/2003. (XI. 26.) Korm.rendelet 27. § b) pontja alapjan
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak az ellenérzés
megallapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevételeket tenni, és az
¢észrevételekre valaszt kapni.

- Eszrevételt kivanok tenni, és azt a jelentés kézhezvételét6l szamitott 15 munkanapon
beliil megkiildom az ellen6rzést végzé szervezet vezetdjének

- Eszrevételt nem kivanok tenni, a feltart hidnyossdgok megsziintetésére megteszem a
szilkséges intézkedéseket, az erre vonatkozé intézkedési tervet a jelentés
kezhezvételétdl szamitott 15 napon beliil megkiildsm az ellendrzést végzs szervezet
vezetdjének,

- Eszrevételt nem kivanok tenni, mivel hidnyossdg nem meriilt fel, tovabbi intézkedést
nem igényel,

Datum: .....cccoveeneerirnnne.
alairas
ellen6rzott szer, szervezeti egység  vezetdje

* amegfelel6 szoveget ald kell huzni
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11/a szdmu iratminta

Kisérblevél lezart, alairt, megismerési zaradékkal ellatott ellendrzési jelentés megkiildéséhez
Kancellar részére

Az ellendrzést végz6 szolgaltatd, Belsd ellendr

Alfoldi Agrarszakképzési Centrumnal Kancellarja Iktatészam: ........................ /20... .. ..

Targy: Ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt Kancellar Ur!
Tajékoztatom, hogy @ ....coccoeeevvvviiieieeeeeeeee. ellendrzott szervnél, illetve szervezeti
egysegnél a ....cccoeceeeriveneennnnn, targyt ellen6rzést az ellendrzési programnak megfeleléen

elvégeztem, amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildsm.

»Egyidejlileg megkérem, hivjafel az ............ ellen6rzétt szer, szervezeti egység figyelmét, hogy
szilkségesnek tartja intézkedési terv készitését, azt 8 napon beliil készitse el és kiildje meg az
On részére és a Bels6 ellendrnek

-/ Intézkedési terv készitésére nincs sziikség./
-A vizsgalt szerv, szervezet intézkedési tervet készitett/ fog késziteni.

Csongrad, 20... .. ..

Bels6 ellendr
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11/b. sz. melléklet

Kisérolevél lezart, alafrt, megismerési zaradékkal ellatott ellenérzési jelentés megkiildéséhez

érintettek részére

Az ellendrzést végz6 szolgaltatd, Belsé ellendr

................................................... Iktatoszam: ........ccceeeeeeee/20... .. ..

név, beosztas

Targy: Ellen6rzési jelentés megkiildése

Tisztelt ......cccueu..... Asszony/Ut!
Téjékoztatom, hogy a .....cocoovevviviviiiiiiceeceeeen. ellenérzott szervnél, illetve szervezeti
egységnél a ......ccooevveeeennnnnnn. targyu ellenérzést az ellen6rzési programnak megfelelden

elvégeztem, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildsm.

Csongrad, 20... .. ..
Bels6 ellen6r
Kancelldr megbizasabol

Erintettek egyedi egyeztetéssel — kiegészitve-

Intézmények vizsgalatakor: Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Foigazgato
Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Kancellar
Alfoldi Agrarszakképzési Centrum Gazdasagi vezetd
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14. szamu iratminta

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy az

120........ iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben valé részvétel kapesan a

koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szl 370/2011. (XIL. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az alabbiak
tekintetében all fenn.

m A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgéri
Térvénykdnyvrél sz6l6 1959. évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatasanak
id6tartama alatt bizonyossagot ad6 tevékenységet nem lathatok el;

m  <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltat6i jogkore ala
tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

m az ellendrizendé <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program vagy feladat
végrehajtasdban mitkédtem kozre <datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a
feladat <datum>-i <datum>-ig

szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossigot adé tevékenységet nem végezhetek.

elvégzését kovetd egy éven  Dbeliil, nevezett

Csongrad, 20.... év ............. ho........... nap.

Belsé ellendr

El6ttiink, mint tantk el6tt:

alairas <olvashat6 név> 4allandd

lakcim:  személyi igazolvany

szama

alairas <olvashaté név> allandd

lakcim:  személyi  igazolvany

szama:
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15. szamu iratminta

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA

tanacsadoi feladathoz

Szolnok, 20... év . .hé .. nap

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet.

Tandcsadoi tevékenység célkitlizése:

Tanéacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadoi feladat tervezett id6igénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jévahagyta:

Belsb ellendr Kancellar

16. szamu iratminta
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JELENTES TANACSADOI FELADAT
VEGREHAJTASAROL
(tanacsadoi feladat cime )

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanécsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Vezetéi 6sszefoglald

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése

Tanacsadoi munka soran feltart Iényeges kockézatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezok:

Bels6 ellen6r
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