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A) Bevezetés

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérél szélo 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellenbrzési vezetd az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével
késziti el az éves ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

1. Az utmutato célja
Jelen Utmutatd célja:

a) aBkr.31.és32. §-dban, valamint 48. és 49. §-dban foglalt el6irdsok kifejtése, részletezése;

b) afejezethez tartozd koltségvetési szervek altal a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje szamara
megklldendd éves ellenbrzési jelentések és éves ellenbrzési tervek, valamint a fejezetet
irdnyitd szervek altal az allamhaztartasért felel6s miniszter szdmara megkiildendé éves
ellenbrzési tervek/osszefoglald éves ellendrzési tervek (tervek) és éves ellenGrzési
jelentések/6sszefoglald éves ellenGrzési jelentések (beszamoldk) egységes elvek alapjan
torténd elkészitése;

c) a fejezetet irdnyitd szerv bels6 ellendrzési egysége vezetbjének torténd segitségnyujtas
annak érdekében, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
fejezethez tartozo koltségvetési szervek belsé ellenbrzési tevékenységét;

d) aPénzigyminisztérium dltal torténé feldolgozads megkonnyitése, ezdltal az allamhaztartasi
bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban végzett kdzponti harmonizacidos tevékenység
nagyfokd tdmogatasa.

Javasolt, hogy az iranyitott szervek is a jelen Utmutaté szempontjai és szerkezete alapjan készitsék
el a terveiket és beszamoldikat, a fejezetet iranyitd szervek azonban a fejezeti sajatossagoknak
megfelel6en jelen Utmutatét tovabbi informacid- és adatbekéréssel bévithetik.

Az Utmutato célja emellett, hogy segitséget nydjtson a helyi és nemzetiségi 6nkormanyzatoknak,
illetve a helyi és nemzetiségi onkormanyzati intézmények részére is az egységes terv és beszamold
készitésben, flggetlenil attél, hogy Gket beszamolasi kotelezettség nem terheli a kozponti
koltségvetési szervek felé.

Javasoljuk tovabb3a, hogy a terv és tény adatok konnyebb 6sszevetése érdekében ugyanabban a
fajlban torténjen a beszamold készitése, mint amiben a terv késziilt csak ,masként mentve”.
Abban az esetben is, ha a Terv-beszamold Utmutatd a Pénziigyminisztérium altal id6kozben
felllvizsgalatra kerlt, mert a korabbi évek tapasztalatai alapjan ez okozta a legtobb problémat és
félreértést.

2. Megkiildés és hataridok

Az aldbbi tdblazat tartalmazza az éves ellenGrzési tervek és éves ellen6rzési jelentések
benyujtasara vonatkozo f6ébb adatokat, hatarid6k szerinti bontasban:



BEKULDO

BEKULDENDO
DOKUMENTUM

CiMZETT

HATARIDO

Tervezés

Orszagos nemzetiségi
onkormanyzati
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

éves ellenérzési terv
[Bkr. 55. §)]

orszagos nemzetiségi
onkormanyzati hivatal
vezetdje

targyévet megel6z8 év
oktéber 31.

Orszagos nemzetiségi
onkormanyzati hivatal
vezetlje

éves ellendrzési terv
valamint az orszagos
nemzetiségi
onkormdnyzat altal
alapitott koltségvetési
szervek éves ellenGrzési
tervei alapjan
Osszeallitott 6sszefoglalo
éves ellendrzési terv
[Bkr. 55. 8]

orszagos nemzetiségi
onkormanyzat elndke

targyévet megel6z6 év
december 31.

A fejezetet irdnyitd
szervek kivételével a
kozponti koltségvetési
szervek vezetdje

éves ellenGrzési terv
[Bkr.31-32. 8]

fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv belsé
ellenérzési vezetdje

targyévet megel6z6 év
oktdéber 31.

A minisztérium belsé
ellenérzési vezetdje

éves ellendrzési terv
tervezete

[Bkr. 32. § (6)]
(véleményezés céljabal)

Kormanyzati Ellen&rzési
Hivatal EInoke

targyévet megel6z6 év
november 30.

Az évkozben Ujonnan
|étrejott, vagy atalakult
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

targyévre vonatkozo éves
ellendrzési terv
[Bkr. 31.§ (1a)]

fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

a koltségvetési szerv
|étrejottét vagy
atalakulasat kovetd
kilencven napon belil kell
elkésziteni vagy
madositani

Az évkdzben Ujonnan
|étrejott, vagy atalakult
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

targyévre vonatkozo éves
ellenérzési terv
[Bkr. 31.§ (1a)]

fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

a targyév szeptember 1-
jét kdvetGen létrejott
vagy atalakult
koltségvetési szerv
esetében targyévre
vonatkozé éves
ellendrzési tervet nem
kell késziteni.




Az évkodzben Ujonnan
|étrejott, vagy atalakult
koltségvetési szerv belsé
ellenérzési vezetdje

kovetkezs évre
vonatkozé éves
ellenGrzési terv
[Bkr. 31.§ (1b)]

a koltségvetési szerv
|étrejotte vagy
megalakulasat kovets 90
napon belil kell
elkésziteni vagy
maddositani

Helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

éves ellenGrzési terv
[Bkr.31-32. 8]

jegyz6, illetve f6jegyz6
(tarsulas esetén a
|étrehozott koltségvetési
szerv vezetGje és a
tdrsulasi tanacs elndke
részére)

targyévet megel6z6 év
november 30.

A Kormany irdnyitdsa
vagy fellgyelete ald
tartozo, fejezetet iranyitd
szerv vezetGje

éves ellendrzési és
Osszefoglald éves
ellenérzési terv
[Bkr. 31-32. §]

allamhaztartasért felel6s
miniszter

targyévet megel6z6 év
december 31.

A minisztérium belsé
ellenérzési vezetdje

éves ellenGrzési terv
[Bkr. 32. § (6)]

Kormanyzati Ellendrzési
Hivatal EInoke

targyévet megel6z6 év
december 31.

Helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv
vezetlje

éves ellenérzési terv
[Bkr. 31-32. §]

képviselS-testilet

targyévet megel6z6 év
december 31-ig hagyja
jova a képviselS-testiilet

Tervmadositasok

A minisztérium belsé
ellenérzési vezetdje

éves ellendrzési terv
modositasanak tervezete,
illetve a soron kiviili
ellenérzés elrendelése
[Bkr. 31. § (7)]
(véleményezés céljabaol)

Kormanyzati Ellen&rzési
Hivatal EInoke

haladéktalanul

Belsd ellenbrzési vezetd

éves ellendrzési terv
modositasanak tervezete
(jovahagyas céljabal)
[Bkr. 31. § (5)]

koltségvetési szerv
vezetdje

haladéktalanul

Belss ellenbrzési vezetd
helyi 6nkormanyzat
esetében

éves ellendrzési terv
maodositasanak tervezete
(jovahagyas céljabol)
[Bkr. 31. § (5)]

képviselS-testilet

haladéktalanul

Besza

molas

Kozponti koltségvetési
szerv vezetGje

éves ellenGrzési jelentés
[Bkr. 48-49. §]

fejezetet irdnyitd
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

targyévet kovetd év
februdr 15.

Helyi 6nkormanyzati
koltségvetési szerv belsd
ellenérzési vezetdje

éves ellenGrzési jelentés
[Bkr. 48-49. §]

polgarmester, jegyz6,
illetve f6jegyz6

targyévet kovet6 év
februdr 15.

Orszagos nemzetiségi
onkormanyzati
koltségvetési szerv
vezetGje

éves ellendrzési jelentés
[Bkr. 55. 8]

orszagos nemzetiségi
6nkormanyzati hivatal
vezetbje

targyévet kovetd év
februar 15.




Orszagos nemzetiségi
onkormanyzati hivatal
vezetlje

éves ellendrzési terv
valamint az orszagos
nemzetiségi
onkormanyzat altal
alapitott koltségvetési
szervek éves ellenGrzési
tervei alapjan készitett
Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés [Bkr.
55. §]

orszagos nemzetiségi
onkormanyzat elndke

targyévet kovetd év
marcius 15.

A Kormdny irdnyitdsa
vagy felligyelete ald
tartozo, fejezetet irdnyitd
szerv belsé ellenGrzési
vezetdje

éves ellendrzési és
Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés
[Bkr. 48-49. §]

allamhaztartasért felel6s
miniszter

targyévet kdvetd év
aprilis 30.

A Bkr. 54. §-a alapjan a
Kormany iranyitasa vagy
felligyelete ald nem
tartozo szerv vezetGje

tajékoztatas

[Bkr. 48. § a) pont ab)
alpontjaban és b) pont
ba) alpontjaban
foglaltakrol]

allamhaztartasért felel6s
miniszter

targyévet kovet6 év
aprilis 30.

A minisztérium belsé
ellenérzési vezetdje

éves ellenGrzési jelentés
[Bkr. 49. § (5)]

Kormanyzati Ellen&rzési
Hivatal elndke

targyévet koveté év
aprilis 30.

Helyi 6nkormanyzat
jegyzdje

éves ellendrzési jelentés,
valamint a helyi
onkormanyzat altal
alapitott kéltségvetési
szervek éves ellenGrzései
alapjan készitett
Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés [Bkr.
49. § (3a)]

képviselS-testilet

a targyévet kovetGen, de
legkésbébb a zarszamadasi
rendelet elfogadasaig

A fenti dokumentumokat és mellékleteit — a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jének jévahagyasat
kovetéen — kérjik a Pénziigyminisztérium, Allamhaztartasi Szabalyozasi Féosztilya (a
tovabbiakban: ASZF) szamdra elektronikus, Uton, szerkeszthetS formaban megkiildeni. Az ASZF
funkcionalis e-mail cime: aszf@pm.gov.hu



3. Gyakran felmeriilé kérdések

A fenti tdbldzatban felsoroltak kéziil mely kéltségvetési szerveknek kell minden év december 31-
ig megkiildeniiik az dllamhdztartdsért felel6s miniszternek a Bkr. 32. §-dnak (5) bekezdése alapjan
az éves ellenérzési és 6sszefoglalo éves ellenérzési tervet?

A Kormany iranyitasa vagy felligyelete ald tartozo, fejezetet iranyitd szerv belsé ellenbrzési
vezetGjének.

Mely kéltségvetési szerveknek kell minden év dprilis 30-ig megkiildeniiik az dllamhdztartdsért
felelés miniszternek a Bkr. 49. §-dnak (4) bekezdése alapjdn az éves ellenbrzési és dsszefoglalo
éves ellendrzési jelentést?

A Kormany irdnyitdsa vagy felligyelete ald tartozd, a fejezetet iranyitd szerv belsé
ellen6rzési vezet6jének, a fejezetet irdnyitd szerv vezetGjének jévahagyasat koveten. De
a Kormany irdnyitasa vagy felligyelete ald nem tartozd szervek vezetGinek a Bkr. 54. §-a
szerinti tajékoztatot kell megkildenilk.

Mi a teendé az éves ellendrzési jelentés tekintetében abban az esetben, ha egy kéltségvetési szerv
évkbzben megsziinik, vagy mds szervezetbe olvad be?

Ha valamely koltségvetési szerv a targyév folyaman megsz(inik, vagy mds szervezetbe
integralddik, a belsd ellenbrzési vezetének a megszlinés id6pontjdig el kell készitenie az
idéaranyos beszamolét az addig eltelt id6szak ellen6rzési tevékenységére vonatkozdan.
Az elkészitett beszdmoldét az atadds-atvételi folyamat részeként kell atadni a jogutdd
szervezet(ek) részére.

Mi a teendd az éves ellendrzési terv tekintetében abban az esetben, ha a szervezetnek tudomdsa
van a tervkészités idészakaban, hogy a tdargyévet kévetd évben a kéltségvetési szerv megsziinik?

Ha a szervezet megsziintetésére vonatkozé dontést tartalmazé hatarozat vagy jogszabaly
kihirdetésre keril a tervkészités id6szakaban arrél, hogy a targyévet kovetd évben a
koltségvetési szerv megszlnik, a koltségvetési szervnek a megsziinés id6pontjaig
szlikséges éves ellenbrzési tervet készitenie.

Mi a teenddje a fejezetet irdnyitoé szervnek a beszamoldst érintéen, ha az irdnyitott szerve év
kézben megsziinik/mdsik fejezetbe keriil dtsoroldsra/stb. a tervezést és a beszdmoldst érintéen
is?

Ha volt tervezett ellen6rzés az adott megsz(int/atsorolt/stb. koltségvetési szervre
vonatkozdan, azt az éves ellendrzési tervbdl torolni sziikséges, mely a Bkr. 31. § (5) és (7)
bekezdései alapjan az éves ellen6rzési terv mddositdsat is magaval vonja. Az atadas-
atvétel id6pontjaban j6 gyakorlat, ha az adott koltségvetési szervre vonatkozé mar
elkésziilt jelentéstervezet atadasra keriil a jogutdd részére és a jogel6dnél a vizsgalat
lezarasra keriil. Az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés szoveges részében javasoljuk
bemutatni a szervezet megsz(inésének/atsorolasnak/stb. hattérét, emellett felhivni a
figyelmet arra, hogy a beszamold ezért nem tartalmaz az adott koltségvetési szervre



vonatkozo adatokat. Az ellenBrzés lezarasat kovetSen az ellen6rzotteknek az intézkedési
tervek végrehajtdsarol torténd beszamolast a jogutdd felé kell megtenniik.

B) Eves ellenorzési terv és osszefoglalo éves
ellenorzési terv

Az éves ellenbrzési terv készitése soran a Bkr. 31. §-dnak elGirdsa mellett sziikséges figyelembe
venni a Belsé EllenGrzési Kézikonyv minta (a tovabbiakban: BEK minta), a bels6é ellendrzés
nemzetkozi és hazai, azaz a The Institute of Internal Auditors (lIA) Globalis Bels6 Ellen&rzési
Normadit és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6é ellendrzési standardok 5000-es Tervezési
standardjait, valamint jelen mddszertani Gtmutatd szempontjait is, tovabba a koltségvetési szerv
sajat belsé ellenbrzési kézikonyvében leirtakat.

1. Az éves ellenorzési terv osszeallitasanak fobb szempontjai

a) Az éves ellenGrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni:

= a fejezetet iranyitd szerv/iranyitott szerv szakmai és ellendrzési stratégiajat, a
kapcsolddo célkitlizéseket, amelyekkel az éves ellen6rzési tervnek 6sszhangban kell
lennie;

= a3 stratégidhoz kapcsolédd dokumentalt kockazatelemzéseket, tovdbba minden olyan
eszkozt, mellyel a szervezeti kockazatok elfogadhatd szinten tarthatdk;

= afejezetet irdnyitd szerv/iranyitott szerv kockazatkezelési rendszerét;

= a kapacitasfelmérések eredményeit, a kilsé er6forrasok igénybevételének
szempontjait.

b) Erésiteni kell az ellenGrzések tudatos egymasra épuilését, az ellenbrzési célok és irdnyok
Osszehangoldsat annak érdekében, hogy a koltségvetési szerv fels6 vezetése a munkajaban
felhasznalhassa az ellen6rzési tapasztalatokon alapuld elemz6 Osszegzéseket, atfogo
helyzetértékeléseket.

c) A fejezetet irdnyitd szervek és az irdnyitott szervek ellen6rzési egységei
egyuttmikodésének fokozdsaval torekedni kell arra, hogy az ellen6rzott szervezetek
ellen6rzésbdl adddo leterheltsége e lehetd legkisebb legyen.

d) Sziikséges az ellendrzési prioritdsok meghatdrozasa, tematikus felsoroldsa a fejezetet
iranyitd szervek és az irdnyitott szervek szintjén egyarant (pl. megvaltozott teriletek,
reformok és atalakuldsok eredményei, |étszamvaltozas stb. figyelembevételével).

e) Torekedni kell az ellendrzési lefedettség novelésére. A fejezetet irdnyitd szerv belsé
ellenbrzési vezetbje és az adott fejezet irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési szervek belsé
ellenbrzési vezetSi kozotti egyeztetés soran torekedni kell a fejezeti szintli lefedettség
novelésére és az atfedések, parhuzamossagok elkerilésére.

f) Torekedni kell a teljesitmény-ellen6rzések és az informatikai ellenérzések, valamint a
tandacsadéi tevékenység aranyanak novelésére.

g) Soron kiviili ellenérzések elvégzésére a rendelkezésre allo éves ellenérzési er6forras 10-
30%-anak elkiilonitése ajanlott.

2. Megallapodas alapjan ellatott belsé ellendrzés a tervezés soran



Az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § (4a) — (4d) bekezdései, illetve a Bkr. 15.
§ (5) — (12) bekezdései szabdlyozzak azokat a belsé ellen6rzési tevékenység ellatasi moédokat —
mind a kozponti koltségvetés mind az dnkormanyzati alrendszerre vonatkozéan — amikor a
koltségvetési szerv belsé ellenérzését az irdnyitd szerve, az iranyitd szerv altal kijelolt vagy
torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatdsdra kijelolt szerv irasbeli
megallapodas alapjan latja el (a tovabbiakban egyiittesen: megallapodas alapjan ellatott belsé
ellenérzés).

A Bkr. 29. § (4) bekezdése értelmében az éves ellenGrzési terv készitése soran elkilonitetten kell
tervezni az ellatott szervnél végzett belsé ellendrzéseket, mely éves ellendrzési tervet az ellatott
koltségvetési szerv vezetGjének kell jovahagynia. A Bkr. 49. § (la) bekezdése szerint a
megadllapodas alapjan ellatott bels6 ellendrzést hasonléan a tervezéshez, a beszamolas sordn is
elkllonitetten szlikséges bemutatni.

A megallapodas alapjan ellatott belsé ellen6rzési tevékenység az ellenbrzést ellatd szervezet
szempontjabdl jellemzéen belsé eréforrds, mig az ellatott szervezetnél ezt kiils6é eréforrasként
szlikséges szerepeltetni. A jogszabaly altal el8irt elkllonitett tervezés és elkilonitett beszamolas
miatt javasoljuk, hogy a megallapodas alapjan ellatandé szervezetre forditani tervezett kapacitas

mar el6zetesen keriljon levondsra az 6sszes kapacitasbol.

Ezen mddszertani logika mentén a megdllapodas alapjan elldtott bels6é ellen6rzésre forditott
kapacitast az ellatd szervezetnél a szoveges éves ellenGrzési tervben és/vagy egy tablazatban
javasoljuk megjeleniteni, mig az ellatott szervezeteknél a sajat éves ellenérzési tervikben kiilsé
er6forrasként kerll feltlintetésre, ily médon az ellatd szervezetnél az Osszesité Excel
tablazatokban ez a kapacitas nem duplikalédik.



3. Az éves ellenorzési terv szerkezete és tartalma

Az éves ellendérzési terv a jogszabalyi el6irdsoknak megfelelGen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolasa.

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

c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellendri
kapacitds tervezése (a tervadatokat kérjik a Mellékletekben is bemutatni). Az éves
tervek egységességének, valamint a kdnnyebb ellenérizhetGség és attekinthet6ség
érdekében szikséges a szoveges részben a tervezett kapacitdsok esetében az
ellenéri napok szdmszerd( feltlintetése mellett ugyanezen adatok %-ban kifejezett
értékének megjelenitése is javasolt.

d) A tandcsadodi tevékenységhez, a soron kivili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az
egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitds tervadatokat kérjik a BEK Minta 12.
sz. iratmintdja szerinti tablazat alapjan elkllonitetten bemutatni és a szoveges
tervben is réviden szerepeltetni.

e) A megallapodas alapjan ellatott belsé ellen6rzési tevékenység Id. a ,,Megallapodas
alapjan ellatott belsé ellenbrzés a tervezés soran”cim alatt leirtakat.

f) A tervezett ellenérzések felsoroldsa a BEK Minta 13. sz. iratmintdjanak a
felhasznaldsaval.

Az éves ellenGrzési terv kotelez6en kitoltendé mellékletei (értelemszerien csak a TERV
oszlopok kitoltése sziikséges):

1. szamu melléklet: Létszam és er6forrds

2. szamu melléklet: Ellen6rzések

3. szamu melléklet: Tevékenységek




C) Eves ellendrzési jelentés és osszefoglalé
éves ellenorzési jelentés

1. A jelentések célja

Az éves (és Osszefoglalo éves) ellenérzési jelentésekre vonatkozdan a jogalkotd altal a Bkr. 48-
49. § és 55. § bekezdéseiben leirtak céljai:

a) Segiteni kivanja a fejezetet irdnyitd szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten
attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a
fellgyelete ald tartozé szervezetek targyévi belsé ellenérzési tevékenységét, az
ellen6rzési tervek teljesitését, valamint a bels6é ellenérzési tevékenység dltal tett
megallapitasok hasznositasat.

b) Az 6sszefoglald éves ellenérzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tdamogatjak az
allamhaztartasért felels miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer (ezen
belil is kiilonosen a belsé ellenbérzés) vonatkozdsaban végzett kdzponti koordinacids
és harmonizacids tevékenységét.

c) A vezetGi felelGsség/elszamoltathatdsag rendszerének keretein belil a koltségvetési
szervek vezet6i tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe
véve azt, hogy a beszamolds célja: tdjékoztatds az allamhaztartasi belsé
kontrollrendszer miikodésérdl az adott, altaluk vezetett szervezet esetében.

d) Az donkormdnyzatok esetében a 3. ponton tul cél az atlathatdsag biztositasa és a
kozpénzek felhasznaldsanak hatékony elGsegitése, a nyilvdnossdg megteremtésével
annak érdekében, hogy a képvisel6testiilet sajat szervezete irdnyitdsdval és
feladatellatasanak gyakorlataval is példat mutasson. A beszamoldk elkészitése, majd
megtargyaldsa lehet6séget ad a helyi 6nkormanyzat és a hozza tartozé koltségvetési
szervek ellendrzési megdllapitasainak 0sszegzésére, értékelésére.

2. Megallapodas alapjan ellatott belsé ellendrzés a beszamolas soran

A Bkr. 49. § (1a) bekezdése alapjan, ha a koltségvetési szerv belsé ellenérzése megallapodas
alapjan keril ellatdsra — a tervezéshez hasonléan — az éves ellenérzési jelentésben is
elkiilonitetten kell bemutatnia az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenéreként végzett ellen6rzéseket. Az irdnyitéd szerv az éves ellenérzési jelentésben az
irdnyitott koltségvetési szervre vonatkozdéan is értékeli a 48. § b) pontjaban
meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési jelentés rd vonatkozd részét az iranyitott szerv
vezetGjének is jova kell hagynia.

Az Osszefoglald éves ellen6rzési jelentésre vonatkozd eltéréseket az alabbi tablazatban
jeloltik.
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3. Az éves (és osszefoglalo éves) ellenorzési jelentés szerkezete és tartalma

Eves ellendrzési jelentés és 6sszefoglalé éves ellendrzési jelentés

fejezetcim

tartalma

technikai megjegyzések

Vezetdi 6sszefoglalé

legfeljebb 2 oldal terjedelmd legyen

A belsé ellenérzés
altal végzett
tevékenység
bemutatasa
onértékelés alapjan
[Bkr. 48. § a) pont]

A belsé ellen6rzési vezet6 itt szamol be a
a tervhez képest megvalésult miikodésrél.
A belsé ellendrzési tevékenység
bemutatasa sordn lehet kitérni a
beszamolasi idGszakban megjelent Uj
jogszabalyok, jogszabaly-mddositasok,
madszertanok végrehajtasanak
tapasztalataira.

A 3. szamu melléklet tartalmazza a vonatkozd adatokat.

I/1.

Az éves ellendrzési
tervben foglalt
feladatok
teljesitésének
értékelése [Bkr. 48.
§ aa) pont]

A 2. szamu melléklet tartalmazza a vonatkozé adatokat.

11




I/1/a)

A tdrgyévre

vonatkozo éves
ellenérzési terv
teljesitése, az
ellenérzések
Osszesitése

Ebben a pontban kérjik bemutatni:

e az elvégzett ellendrzéseket
szerinti és soron kivili egyarant),

e asoron kivili ellenérzésre elkilonitett
kapacitas felhasznalasat az ellen6rzés
vagy a tanacsadas targyanak
megjelolésével,

e a tervt6l vald eltéréseket és annak
indokait (ha év kézben tervmaddositas
volt, az eredeti tervet kell figyelembe
venni),

(terv

Ebben a pontban kérjik felsorolni az
elmaradt, okafogyottd valt, megszakitott,
felflggesztett vagy torolt ellenérzéseket is.

A leggyakoribb ellen6rzési  statuszok
jelolésére (athuzdédod, végrehajtott, torolt,
soron kiviili) javasolt szinek haszndlata a
jobb oldali kis tablazatban lathatd. A szinek
alkalmazasandl azt kérjuk figyelembe
venni, hogy az éves ellenérzési tervben mi
volt az ellen6rzés statusza, és ez alapjan
szlikséges a konkrét kategoria kivalasztasa
(pl. egy soron kivili, végrehajtott
ellen6rzés esetén csak a soron kivili
megjelolésével).

Kiemelt figyelmet kériink forditani a Bkr. 48. § aa) pontja

77

alapjan elGirt, az egyes ellendrzések statuszanak bemutatasanal

az alabbi struktura kovetésére:

EllenGrzés tipusa
(Bkr. 21. § (3)
szerinti)

Az ellen6rzés
statusza

(végrehajtott,
sthuzodo,

BB, soron kivili)

Ssz. Ellen6rzés
cime
(az éves
ellenGrzési
terv alapjan)
1. ” Rt
,A” Ellen6rzés
2.
3.
4.

Az Osszefoglaléo éves ellendrzési jelentésekben az iranyitott
szervek belsd ellen6rzése altal elvégzett ellenGrzéseket nem kell

tételesen felsorolni!

szabalyszerUségi
ellenérzés

athuzédé
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1/1/b)

Az ellenérzések

sordn biintetd-,
szabdlysértési,
fegyelmi eljdards
meginditdsdra okot
ado cselekmény,
mulasztds vagy
hidnyossdg gyanuja
kapcsdn tett
jelentések szama és
rovid dsszefoglaldsa

Az Osszes ilyen jellegl jelentés szama és
rovid Osszefoglaldasa mellett  kérjik
megadni az el6forduld esetek tipusok
szerinti megoszlasat (pl. szabalysértési
esetek, kartéritési esetek, stb.) és
stdtuszat. A szOveges 0Osszefoglaldbol
minden esetben ki kell deriilnie, hogy a
részletezett eset mely tipusba tartozik.

Az alabbi tablazatos format kérjik kévetni:

Ellenbrzés | Ellenérzés soran | Esettipus Statusz
tdrgya tett
megdllapitds
(ok)
Az (pl. (pl. a
ellenérzés szabalysértési kartéritést
cime, eset, kartéritési | megfizették,
targya eset, stb.) feljelentés
tortént,
birésagi
szakaszban
van stb.)

1/2.

A bizonyossagot adé

tevékenységet
el8segito és
akadalyozé
tényezdk
bemutatasa [Bkr.
48. § ab) pont]

Ebben a pontban o©nértékelés alapjan
kérjik bemutatni és értékelni a belsd
ellendrzési  tevékenység  ellatasanak
minGségét, az adott évben rendelkezésre
allé személyi és targyi feltételeit, valamint
a belsé ellenérzési tevékenység ellatasat
elGsegitd és akadalyozo tényezbket.

Itt javasolt kitérni az ellen6rzési
megallapitdasok  ellen6rzottel  torténd
megvitatasanak eljarasaira és

tapasztalataira.

1/2/a)

A belsé ellenérzési

eqyséq(ek)

humdneréforrds-
elldtottsdga

Itt az alabbi pontokat kérjik kifejteni:

e Kapacitas-ellatottsag bemutatdsa [a

tervekben szerepl6 feladatok
elladtdsdhoz  szilkséges  kapacitas
rendelkezésre allt-e (létszam,

képzettség, gyakorlati tapasztalat, az
informatikai ellenGrzési kapacitasra

Az 1. szamu melléklet tartalmazza a vonatkozé adatokat.

13



vonatkozdan is), amennyiben nem,
ennek f6 okai, a hidny mérséklésére
irdnyuld intézkedések];

A bels6 ellen6ri allasokra kiirt
palydzatok eredményessége, fGbb
problémdk, akadalyok az allasok
betoltésénél;

A belsé ellen6rok képzései [kotelezd
tovabbképzések, egyéb  szakmai
képzés, idegen nyelvi képzés,
informatikai  képzés, egyéb (pl.
kommunikacids, vezetGi képzések)];
Belsé ellen6rok nyilvantartasba vétele
[vagyis rendelkezett-e minden bels6
ellen6rzést  végz6 személy e
tevékenység megkezdésére és
folytatasara irdnyuld jogosultsaggal,
melyrél az allamhaztartasért felelGs
miniszter nyilvantartast vezet (BelsG
Ellen6rok Hatdsdagi Nyilvantartasa) |
Van-e olyan irdnyitott szerv, ahol a Bkr.
15. § (3a) bekezdésben meghatérozott
lehet6séget alkalmaztdk a bels6
ellenérzési vezetd szakmai
gyakorlatanak tekintetében?

1/2/b)

A belsé ellendbrzési

eqyséq és a belsé
ellenérék szervezeti
és funkciondlis

fliggetlenségének

Itt az aldbbiakat kérjiik bemutatni:

a belsé ellenGrzési egység szervezeten
beliili elhelyezkedése;

a Bkr. 19. § (1) és (2) bekezdésében
foglaltak megvaldsuldsa [az (1)
bekezdésben felsorolt tevékenységek
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biztositdsa [Bkr. 18-
19. §-a alapjdn]

esetében biztositott volt-e a belsé
ellen6rok funkcionalis figgetlensége;

= jlletve részt vettek-e a belsé ellen6rok
olyan tevékenységek ellatasaban,
amelyek a  szervezet  operativ
m(ikodésével kapcsolatosak, s ha igen,
melyek ezek].

1/2/c) | Osszeférhetetlenségi | Kérjik a targyévre vonatkozd &sszes
esetek (Bkr. 20. §-a Osszeférhetetlenségi eset felsoroldsat.
alapjdn)

1/2/d) | A belsd ellenéri Itt kérjik bemutatni a targyévben
jogokkal kapcsolatos | felmerilt, a Bkr. 25. § a)-e) pontjaban
esetleges megfogalmazott jogosultsagokkal
korldtozdsok kapcsolatos problémakat, korlatozasokat.
bemutatdsa

I/2/e) | A belsé ellenérzés Ebben a pontban kérjik bemutatni a —
végrehajtdsdt human-eréforrasokon  kivili — egyéb
akaddlyozo tényezSk | er6forras-ellatottsaggal kapcsolatos

esetleges problémdkat (eszkozellatottsag
hidnyossagai, belsé ellendrzési egység
koltségvetésének a belsé ellenérzési
tevékenységet érezhetéen befolyasold
sz(ikdssége stb.), a belsé ellenGrzési egység
informacidellatottsaganak hianyossagait.

I/2/f] | Az ellenérzések A belsé ellen6rzési vezets nyilatkozata

nyilvdntartdsa

arrél, hogy az elvégzett belsé
ellenérzésekrél a Bkr. 22. §-a és az 50. §-a
szerinti nyilvantartast vezet, valamint
gondoskodik az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a
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dokumentumok és adatok szabadlyszerd,
biztonsagos tarolasarol.

1/2/q) | Az ellendrzési Itt sziikséges kifejteni az ellendrzési

tevékenyséq tevékenység fejlesztésére  vonatkozd

fejlesztésére javaslatokat és igényeket.

vonatkozo javaslatok
Itt van lehetlség beszamolni a kordbbi
éves/Osszefoglald/ellenbrzési
jelentésekben szerepeltetett fejlesztési
javaslatok és igények megvaldsitasanak
helyzetérdl.

1/3. A tanacsado Itt kérjik tablazatos formaban bemutatni | Kérjik az aldbbi tablazatos forma hasznalatat:

tevékenység az irasbeli felkérés alapjan elvégzett

bemutatasa [Bkr. tanacsadadi tevékenységeket. Tdrgy Eredmény

48. § ac) pont] A szobeli felkérés alapjan elvégzett | | Atandcsadds | Atandcsadas eredményeinek révid bemutatésa.
tanacsadoi tevékenységeket kérjiik | | cime, targya
Osszefoglaléan bemutatni.
Tovdbba itt kérjik bemutatni a belsé
ellendérzési vezet6 informacidellatottsagat
pl. vezet6i értekezleteken  torténd
részvétel gyakorisaga, vagy
kockazatkezelési bizottsagban vald
részvétel, stb.

1. A belsé
kontrollrendszer
miikodésének

értékelése
ellendrzési
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tapasztalatok
alapjan [Bkr. 48. § b)
pont]

/1 A belsé Itt kérjuk tablazatos formaban bemutatni | A kiemelt megallapitdsok bemutatdsahoz az aldbbi tdblazatos
kontrollrendszer a belsé ellen6rzési kézikonyv alapjan | format kérjlik hasznalni:
szabdlyszer(iségének, | ,kiemelt” kategoriaba tartozé
gazdasdgossaganak, | megallapitdsokat, a kovetkeztetéseket és | | Vizsgdlat cime | Megdllapitds Kévetkeztetés | Javaslat
hatékonysaganak és | a kovetkeztetések nyoman
eredményességének | megfogalmazott javaslatokat, valamint az
novelése, javitasa egyéb, kontrollrendszert érint6 jelentGs
érdekében tett javaslatokat. Az osszefoglald éves ellendrzési jelentésekben a kiemelt
fontosabb javaslatok | Itt kérjuk bemutatni tovabba, hogy milyen | megiéllapitasok 6sszefoglald értékelését sziikséges elkésziteni.
[Bkr. 48. § ba) pont] | fejlesztési javaslatokat tett a bels6
ellenGrzés az integritdas, a korrupcio-
megel6zés vonatkozasaban.
/2 A belsé Itt kérjuk értékelni a bels6 | A bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékeléséhez

kontrollrendszer 6t
elemének értékelése
[Bkr. 48. § bb) pont]

kontrollrendszer o6t elemét a belsd
ellendérzési tevékenység gyakorlati
tapasztalatai alapjan.

Itt kérjiik bemutatni azt is, hogy milyen
informatikai rendszerek tamogatjak a
bels6 kontrollrendszer miikodtetését.

felhasznalhaté a bels6 kontroll standardok szerkezete, amelyet az
alabbiakban tintettik fel:

1. KONTROLLKORNYEZET értékeléséhez a kdvetkezs tényez6k
vizsgdlata nyujthat segitséget:

1.1. Célok és szervezeti felépités

1.2. Bels6 szabalyzatok

1.3. Feladat- és felelGsségi korok

1.4. A folyamatok meghatarozasa és dokumentdlasa

1.5. Human-eréforras

1.6. Etikai értékek és integritds

2. INTEGRALT KOCKAZATKEZELESI RENDSZER értékeléséhez a kdvetkez6
tényez6k vizsgdlata nyujthat segitséget:
2.1. A kockdzatok meghatdrozdsa és felmérése
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2.2. A kockazatok elemzése és értékelése

2.3. A kockazatok integralt kezelése

2.4. A kockazatkezelés teljes folyamatanak felllvizsgalata
2.5. Sulyos szervezeti integritast sérté események

3. KONTROLLTEVEKENYSEGEK értékeléséhez a kdvetkezd tényez6k
vizsgalata nyuljthat segitséget:

3.1. Kontroll stratégidk és -mdodszerek

3.2. Feladatkorok szétvalasztasa

3.3. Afeladatvégzés folytonossaga

4. INFORMACIOS ES KOMMUNIKACIOS RENDSZER értékeléséhez
a kovetkez6 tényez6k vizsgalata nyljthat segitséget:

4.1. Informacio és kommunikacio

4.2. Iktatasi rendszer

4.3. Szervezeti integritast sérté események jelentése

5. NYOMON KOVETESI RENDSZER (MONITORING) értékeléséhez a
kovetkez6 tényezbk vizsgalata nydjthat segitséget:

5.1. A szervezeti célok megvaldsitdsanak nyomon kovetése
5.2. A bels6 kontrollok értékelése

5.3. Bels6 ellen6rzés
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Az intézkedési
tervek

megvaldsitasa [Bkr.

48. § c) pont]

n/1 Az intézkedési
tervek
megvaldsitasa [Bkr.
48. § ca) pont]

/2 Az intézkedési

tervek

megvaldsitasa [Bkr.

48. § cb) pont]

Ennél a pontndl kérjik bemutatni a
mind a kiilsG, mind a bels6 ellenérzés
altal tett javaslatokra  készitett
intézkedési tervek végrehajtasanak és
nyomon kovetésének tapasztalatait.

Itt kell beszamolni a lejart hataridejd,
de nem végrehajtott intézkedésekrdl,
amelyek magas kockdazatot jelentenek

a szervezet bels6
kontrollrendszerének m(ikodése
szempontjabdl.

Szintén ebben a részben kell

beszdmolni az egyes intézkedések
végrehajtdsanak elmaradasardél és
annak indokairdl, illetve hatarid6
moddositasokrdl.Mind a kiilsé, mind a
belsé ellenérzések javaslatai alapjan

végrehajtott (vagy végrehajtandd)
intézkedések kozal javasolunk
bemutatni 2-3 példat, amelynek
eredményeképpen a szervezet
mikodése eredményesebb,

gazdasagosabb lett; vagy amelyet a
(fels6)vezeték is jo gyakorlatnak
tartottak; vagy valamilyen informatikai
(tovabb)fejlesztést indukalt az
ellenérzés eredménye, stb.

A vonatkozé adatokat a 4a. és 4b. sz. mellékletek tartalmazzak.

Az éves ellenBrzési jelentés és dsszefoglald éves ellendrzési jelentés kotelezGen kitoltendd mellékletei (csak a TENY oszlopok kitoltése

sziikséges):

1. szdmu melléklet: Létszam és erdforras
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2. szamu melléklet: Ellen6rzések

3. szdmu melléklet: Tevékenységek

da. szamu melléklet: Intézkedések megvaldsitasa kilsé ellenbrzés javaslatai alapjan
4b. szamu melléklet: Intézkedések megvaldsitdsa belsé ellendrzés javaslatai alapjan
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D) Utmutatas a mellékletekhez

A részmunkaid8s foglalkoztatottak vagy a toredék évben foglalkoztatott ellenérok
esetében (sajat és kils6 er6forras esetén is) az atlagos nettd munkaidéhoz képest
id6aranyosan fére vetitve két tizedes jegyre kerekitve kérjiik feltiintetni a Iétszamot
és ezzel 6sszhangban kell kiszamitani az ellendri napok szamat, amelyet viszont egész
szamra kériink kerekiteni az 6sszes érintett melléklet esetében.
Vegylnk egy példat! 215 az atlagos nettd munkaid6, 1 kolléga heti 30 6ras
foglalkoztatdsa, azaz hatdras részmunkaidd esetén 0,75 f6 (6 6ra /8 dra), illetve 161
ellen6ri nappal (215 x 0,75) szamolhatunk.
Athtzédo ellenérzés definicidja a Bkr. 2. § 1. pontja szerint éves ellenérzési tervben
szerepl6, a targyévben megkezdett, de targyév december 31-éig le nem zart
ellen6rzés. Az ellen6rzés darabszamat amennyiben el6z6 évrdl athuzodé ellen6rzésrdl
van sz6, illetve az ellen6rzés adott évben nem Kkerilt lezdrasra, a kapacitds
szazalékanak aranyaban kell megadni legfeljebb 1 tizedes pontossaggal. Ezzel
0sszhangban kell kiszamitani az ellendri napok szamat, amelyet viszont egész szamra
kérink kerekiteni.
Vegylink egy példat! 1 db rendszerellenérzésre 80 ellendri nap kerllt betervezésre a
targyévre, de az ellen6rzés athuzodik a kovetkezd naptari évre. A targyévben
felhasznalt kapacitdas 50 nap volt, igy (50/80) az elvégzett rendszerellendrzés
darabszama 0,6 db.
Az ellendrzések tipusai tekintetében a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott
ellenérzési tipusok az irdnyaddk. Ha egy ellen6rzés sordn nehezen donthetd el, hogy
mely tipusba tartozik, arra kell torekedni, hogy a téma szempontjibdl
leghangsulyosabb keriljon meghatarozasra.
A mellékletek a tervezéshez és beszamoldshoz egyarant segitséget nyujtanak, mivel
egy munkalapon kerlilnek bemutatasra a terv/tény adatok. A tervezés soran csak a
fehér szinl, a beszdmolas sordn csak a kék szinl celldkat sziikséges kitolteni (mivel a
terv celldk mar kitoltésre kerultek a tervezés soran), a keresztben athuzott mezékbe
értelemszer(ien nem kériink adatot irni. A sarga és narancs szin( celldk hivatkozasokat,
képleteket tartalmaznak, melyeket kériink nem felllirni (kivéve a sorok masoldsa
miatti Ujra-képletezés sziikségessége esetén).
Az attekinthetGség érdekében a beszdmolas adatai (tény oszlop) a kék szind jeldlés
mellett félkovér betlstilusban is meg vannak kilonboztetve.
Uj - irdnyitott szerv - sor beillesztésekor javasolt egy meglévd sort mésolni, azonban
nem szabad elfelejteni a képletek ellenGrzését, mert az 6sszesitd oszlopok képletei az
Uj sorokat még nem tartalmazzak.
Az iranyitott szerveknél végzett ellenGrzések és tevékenységek 0Osszegzéséhez
érdemes lehet a kovetkezé mddszert alkalmazni
o a 'B15’ cellaban taldlhato egy sz(iré funkcio, egy sziirke legdrdiil6 meni
formajaban,
o azt lenyitva és a kivant opciét kivalasztva, csak azok a sorok fognak megjelenni,
amelyeknek az adataira kivancsiak vagyunk,
o ha leszirt allapotban valamely oszlopbdl kimasoljuk a szamokat, és egy
tetsz6leges Uj lapon beillesztjiik azokat, kényelmesen 6sszeadhatdak lesznek.
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= Kérjuk, hogy a mellékletek nyomtatasakor a tdblazatok alatt taldlhatd kiegészit6é
magyarazatok ne jelenjenek meg.
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Mellékletek

1. szamu melléklet: Létszdm és erd6forras

2. szamu melléklet: Ellen6rzések

3. szamu melléklet: Tevékenységek

4a. szamu melléklet: Intézkedések megvaldsitasa kiils6 ellenérzés javaslatai alapjan
4b. szamu melléklet: Intézkedések megvaldsitasa bels6 ellendrzés javaslatai alapjan
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