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I. BEVEZETÉS 

Az államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény (a továbbiakban: Áht.) 62. §-ában, valamint 
a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 
31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjában előírtak alapján, a 
belső ellenőrzés nemzetközi és hazai, azaz a Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának 
Nemzetközi Normáival (IIA Normák) és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési 
standardokkal összhangban, továbbá a Nemzetgazdasági Minisztérium belső kontrollrendszerrel 
és a belső ellenőrzéssel kapcsolatos módszertani útmutatója alapján az Öcsödi Polgármesteri 
Hivatala megalkotja Belső Ellenőrzési Kézikönyvét.                                                          

A Bkr. 17. § (1) bekezdése előírja, hogy a belső ellenőrzési kézikönyvet a belső ellenőrzési vezető 
készíti el és a költségvetési szerv vezetője, vagyis a jegyző hagyja jóvá.   

A Bkr. 17. § (1a) bekezdése alapján abban az esetben, ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését 
az irányító szerve vagy az irányító szerv által kijelölt szerv látja el, az irányított szervre külön 
belső ellenőrzési kézikönyvet nem kell készíteni. Ekkor az irányító szerv vagy a kijelölt szerv 
vezetője, vagyis a jegyző, az által az irányított szerv vezetőjének egyetértésével hagyja jóvá a 
belső ellenőrzési kézikönyvet.  

Jelen kézikönyv a belső ellenőrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének 
megfelelően mutatja be. A belső ellenőrzési folyamat legfőbb elemei, lépései a következők: 

 A belső ellenőrzési tevékenység tervezése (előkészítés, kockázatelemzés, stratégiai és 
éves ellenőrzési tervek elkészítése) 

 A bizonyosságot adó tevékenység végrehajtása (ellenőrzésre való felkészülés, ellenőrzés 
lebonyolítása) 

 A megállapítások írásba foglalása (jelentés-tervezet elkészítése, egyeztetés, jelentés 
lezárása, megküldése) 

 Az ellenőrzési megállapítások hasznosításának nyomon követése (intézkedési tervek 
véleményezése, intézkedések végrehajtásának nyomon követése, utóellenőrzés)  

 A tanácsadó tevékenység végrehajtása. 

Az Áht. határozza meg a belső ellenőrzés jogszabályi alapjait, amely szerint a belső ellenőrzés 
kialakításáról, megfelelő működtetéséről és függetlenségének biztosításáról a költségvetési szerv 
vezetője köteles gondoskodni. A belső ellenőrzést végző személy vagy szervezet tevékenységét a 
költségvetési szerv vezetőjének közvetlenül alárendelve végzi, jelentéseit közvetlenül a 
költségvetési szerv vezetőjének küldi meg. Az irányító szerv belső ellenőrzést végezhet 

 az irányítása alá tartozó bármely költségvetési szervnél, 

 a saját vagy az irányítása, felügyelete alá tartozó költségvetési szerv használatába, 
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal való gazdálkodás tekintetében, 

 az irányító szerv által nyújtott költségvetési támogatások felhasználásával kapcsolatosan 
a kedvezményezetteknél és a lebonyolító szerveknél, és 

 az irányítása alá tartozó bármely, a köztulajdonban álló gazdasági társaságok takarékosabb 
működéséről szóló 2009. évi CXXII. törvény 1. § a) pontjában meghatározott 
köztulajdonban álló gazdasági társaságnál. 

A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 
31.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Bkr.) határozza meg a költségvetési szervek vezetői számára 
a belső kontrollrendszer kialakítására és működtetésére vonatkozó további részletszabályokat, 
valamint a bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység eljárásrendjét. 

A nemzetközi belső ellenőrzési standardok alapján a belső ellenőrzés következő lényeges 
ismérveit kell hangsúlyozni: 
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 A belső ellenőrzés egy, az ellenőrzés és az arról való jelentés irányultságában belső, 
bizonyosságot adó és tanácsadó, nem hatósági jellegű tevékenység. 

 A belső ellenőrzés a felelős szervezetirányítás egyik legfontosabb elemeként működik. 

 A belső ellenőrzés az eredményesség növelésével segíti a költségvetési szerv belső 
kontrollrendszerének folyamatait. 

A Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezetének Normáinak és a magyarországi államháztartási 
belső ellenőrzési standardoknak megfelelően a belső ellenőrzés kétfajta szolgáltatást nyújt: 

 bizonyosságot adó tevékenység és  

 tanácsadói tevékenység.  

A bizonyosságot adó szolgáltatások során a belső ellenőrök objektíven értékelik a tényeket, és 
ennek alapján független véleményt formálnak vagy következtetéseket vonnak le egy szervezetre, 
műveletre, funkcióra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenőrzés egyéb tárgyára vonatkozóan.  

A tanácsadói szolgáltatás jellegét tekintve konzultációs tevékenység, amelyet általában a megbízó 
konkrét felkérése alapján nyújtanak. A tanácsadói feladat jellege és hatóköre a megbízóval történő 
megállapodás eredménye. A tanácsadói szolgáltatások során a belső ellenőrnek meg kell őriznie 
tárgyilagosságát, és nem vállalhat át vezetői felelősséget. 

A Bkr. előírásai alapján a belső ellenőrzést végző személy munkáját a nemzetközi, valamint az 
államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók 
figyelembevételével, valamint a belső ellenőrzési vezető által - az államháztartásért felelős 
miniszter által közzétett belső ellenőrzési kézikönyv minta megfelelő alkalmazásával - 
kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott Belső Ellenőrzési Kézikönyv 
szerint végzi. 

A belső ellenőrzési kézikönyv tartalmazza: 

 a bizonyosságot adó és a tanácsadó tevékenységre vonatkozó eljárási szabályokat; 

 a belső ellenőrzés hatáskörét, feladatait és céljait meghatározó belső ellenőrzési 
alapszabályt; 

 a tervezés megalapozásához alkalmazott kockázatelemzési módszertan leírását; 

 az ellenőrzési dokumentumok formai követelményeit, az alkalmazott iratmintákat; 

 az ellenőrzési megállapítások hasznosításának nyomon követését; 

 az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 
megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén 
alkalmazandó eljárást. 

A belső ellenőrzési vezető és a belső ellenőrök a belső ellenőrzési tevékenységet az 
államháztartásért felelős miniszter által kiadott etikai kódex figyelembevételével végzik. 

A belső ellenőrzési vezető köteles a belső ellenőrzési kézikönyvet rendszeresen, de legalább 
kétévente felülvizsgálni, és a - jogszabályok, módszertani útmutatók változásai, illetve egyéb 
okok miatt - szükséges módosításokat átvezetni. 
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II. A BELSŐ ELLENŐRZÉS HATÁSKÖRÉT, FELADATAIT 
ÉS CÉLJAIT MEGHATÁROZÓ BELSŐ ELLENŐRZÉSI 
ALAPSZABÁLY (CHARTA) 

A belső ellenőrzési alapszabály (Charta) egy megállapodás a költségvetési szerv vezetője és a 
belső ellenőrzési vezető között a belső ellenőrzés céljairól, főbb feladatairól, hatásköreiről, a belső 
ellenőrök és az ellenőrzöttek jogairól és kötelezettségeiről. 

1. A belső ellenőrzési kézikönyv hatálya 

A belső ellenőrzési kézikönyv hatálya az alábbiakra terjed ki: 

 Öcsöd Nagyközségi Önkormányzat (továbbiakban: Önkormányzat); 

 Öcsödi Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) 

 Öcsöd Nagyközség Roma Nemzetiségi Önkormányzat, 

 Öcsödi Községgondnokság és Könyvtár, 

 Öcsödi Szivárvány Óvoda és Bölcsőde, 

 Tóth József Alapszolgáltatási Központ. 

 

A belső ellenőrzési kézikönyv 20232…….. május 02-én lép hatályba. A kézikönyv hatályba 
lépésével egyidejűleg hatályát veszti a 202218.május 02. január 01. napjától hatályos Belső 
Ellenőrzési Kézikönyv. 

2. A belső ellenőrzés fogalma, célja  

Belső ellenőrzés: független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység, amelynek 
célja, hogy megállapításaival és javaslataival az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és 
eredményességét növelje, az ellenőrzött szervezetet annak céljai elérése érdekében 
rendszerszemléletű megközelítéssel és módszertani útmutatások segítségével értékelje, illetve 
megállapításaival és javaslataival elősegítse az ellenőrzött szervezet irányítási és belső 
kontrollrendszerének hatékonyságát.A belső ellenőrzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó 
és tanácsadó tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenőrzött szervezet működését fejlessze és 
eredményességét növelje. Az ellenőrzött szervezet céljai elérése érdekében a belső ellenőrzés 
rendszerszemléletű megközelítéssel és módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenőrzött 
szervezet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékonyságát (Bkr. 2. § 3.b). 

3. Belső ellenőrzési tevékenységre vonatkozó standardok, előírások 

A belső ellenőrzést végző személy munkáját a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős 
miniszter által közzétett belső ellenőrzési standardok, útmutatók figyelembevételével, valamint a 
belső ellenőrzési vezető által - az államháztartásért felelős miniszter által közzétett belső 
ellenőrzési kézikönyv minta alkalmazásával - kidolgozott és a költségvetési szerv vezetője által 
jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. A belső ellenőr tevékenységét a vonatkozó 
jogszabályok, a nemzetközi és a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardok, az 
államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutatók, valamint a vonatkozó 
szervezeti belső szabályzatok alapján, a belső ellenőrzési vezető által kidolgozott és a jegyző által 
jóváhagyott belső ellenőrzési kézikönyv szerint végzi. 
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4. A belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódex 

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapján a belső ellenőrzési vezető és a belső ellenőrök a belső 
ellenőrzési tevékenységet az államháztartásért felelős miniszter által kiadott etikai kódex 
figyelembevételével végzik. A belső ellenőrökre vonatkozó etikai normákat az etikai kódex 
tartalmazza.  

Az Etikai Kódex (továbbiakban: Kódex) vonatkozik a költségvetési szerveknél belső ellenőrzési 
tevékenységet folytató személyre, így a külső szolgáltatókra is.  

A Kódex a belső ellenőrök feladatellátásával kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati 
megvalósítását jelentő, elvárt magatartási szabályokat tartalmazza.  

A Kódex célja, hogy  

 ismertesse minden érintettel a belső ellenőrzési tevékenység ellátása során kiemelten 
fontos etikai normákat,  

 deklarálja a költségvetési szerv belső ellenőreinek elkötelezettségét az etikai célok mellett,  

 segítséget nyújtson a szakmai etikai problémák felismerésében és kezelésében, valamint  

 elősegítse a belső ellenőrzési szakmán belüli egységes etikai kultúra kialakulását.  

ALAPELVEK 

 INTEGRITÁS 

A belső ellenőr feddhetetlensége megalapozza az ellenőr szakvéleménye iránti bizalmat. 
A belső ellenőr: 

 munkáját becsülettel, a tőle elvárható tisztességgel, szakmai gondossággal, hozzáértéssel 
és felelősséggel végzi; 

 a vonatkozó jogszabályoknak és szakmai követelményeknek megfelelően végzi munkáját, 
alakítja ki szakvéleményét; 

 tartózkodik minden olyan tevékenységtől, amely jogszabályellenes vagy belső 
szabályzatot sért, illetve nem méltó a belső ellenőrzési szakmához; 

 tiszteletben tartja a szervezet céljait, hozzájárul azok megvalósulásához, illetve munkáját 
a közérdek szem előtt tartásával végzi. 

 TÁRGYILAGOSSÁG ÉS PÁRTATLANSÁG 

A belső ellenőr minden esetben objektíven, kellő szakmai gondossággal, részrehajlás nélkül jár el 
bármely tevékenység vagy folyamat vizsgálatánál az információ gyűjtése, elemzése, értékelése és 
közlése, valamint szakmai álláspontjának kialakítása és közlése során. A belső ellenőr minden 
lényeges és jelentős körülményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye kialakításakor nem 
befolyásolja saját, vagy harmadik fél érdeke. 

A belső ellenőr: 

 tartózkodik minden olyan tevékenységtől, mely során a szakmai célok ütközhetnek a belső 
ellenőr egyéni érdekeivel. A belső ellenőr az összeférhetetlenségét azonnal jelenti 
felettesének.  

 nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkerül minden olyan kapcsolatot, amely a 
korrupció veszélyét hordozza magában, vagy amely csorbíthatja értékítéletének 
pártatlanságát, objektivitását, illetve annak látszatát keltheti. 

 nem fogad el ajándékot, juttatást vagy bármely előnyt, amely befolyásolhatja objektív 
szakmai véleményének kialakításában, illetve a befolyásolhatóság látszatát keltheti;  

 feltár és az ellenőrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentős tényt, amely 
biztosítja a vizsgált tevékenységről szóló ellenőrzési jelentés teljességét 
  

formázott: Sorkiegyenlítés

formázott: Betűtípus: Félkövér, Betűszín: Fekete

formázott: Sorkiegyenlítés, Behúzás: Bal:  1,27 cm, 
Nincs felsorolás vagy számozás
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 BIZALMASSÁG  

A belső ellenőr bizalmasan kezel minden, az ellenőrzés során tudomására jutott szakmai, 
személyes vagy egyéb adatot és információt. Megfelelő felhatalmazás nélkül ezeket az 
információkat nem hozhatja nyilvánosságra, harmadik személy(ek) tudomására, kivéve 
amennyiben az információ közlése jogszabályi vagy szakmai kötelessége.  

A belső ellenőr:  

 a tevékenysége során tudomására jutott információkat körültekintően kezeli, azok 
megfelelő védelméről gondoskodik;  

 a tudomására jutott adatokat, információkat személyes célokra, haszonszerzésre, a 
jogszabályi előírásokkal ellentétes, illetve közérdeket sértő módon nem használhatja fel;  

 a tevékenysége során tudomására jutott információkat saját hatáskörben sem közvetett, 
sem közvetlen formában, még beazonosításra alkalmatlan formában sem hozhatja 
nyilvánosságra 

 SZAKÉRTELEM 

A belső ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőr a feladat elvégzéséhez szükséges ismeretek, 
szakértelem és tapasztalatok birtokában látja el. 
A belső ellenőr: 

 kizárólag olyan ellenőrzést végez, amelyhez rendelkezik a szükséges ismeretekkel, 
szakértelemmel és tapasztalattal, vagy gondoskodik megfelelő külső szakértő 
bevonásáról; 

 a belső ellenőrzési tevékenységet az államháztartásért felelős miniszter által közzétett, a 
Belső Ellenőrök Nemzetközi Szervezetének standardjain alapuló iránymutatásokkal, 
ajánlásokkal és  

 módszertani útmutatókkal összhangban végzi; 
 törekszik szakmai ismereteit, tevékenysége hatékonyságát és minőségét folyamatosan 

fejleszteni. 

 KOMPETENCIA 

A belső ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőr a feladat elvégzéséhez szükséges ismeretek, 
szakértelem és tapasztalatok (együtt: kompetencia) birtokában látja el.  

A belső ellenőr:  

 kizárólag olyan, bizonyosságot adó vagy tanácsadó tevékenységet végez, amelyhez 
rendelkezik a szükséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;  

 amennyiben olyan feladatot kap, amit megítélése szerint nem tud ellátni, azt jelzi 
felettesének;  

 tevékenységét a nemzetközi és hazai standardokon alapuló iránymutatásokkal, 
ajánlásokkal és az államháztartásért felelős miniszter által kiadott módszertani 
útmutatókkal összhangban végzi;  

 szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonyságát és minőségét 
folyamatosan fejleszti. 

 EGYÜTTMŰKÖDÉS 

A belső ellenőr köteles olyan magatartást tanúsítani, amely elősegíti az ellenőrök, illetve az 
ellenőrök és az ellenőrzöttek közötti együttműködést és jó munkakapcsolatok kialakítását.  

A belső ellenőr:  
 együttműködés révén elősegíti saját maga és kollégái szakmai fejlődését;  
 együttműködik kollégáival. 

formázott: Sorkiegyenlítés

formázott: Sorkiegyenlítés, Azonos oldalon
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5. A belső ellenőrzés feladata 

A belső ellenőrzés céljainak elérése érdekében – többek között – információkat gyűjt és értékel, 
elemzéseket készít, ajánlásokat tesz és tanácsokat ad a költségvetési szerv vezetője számára a 
vizsgált folyamatokra vonatkozóan, valamint a tudomására jutott jelentős kockázati kitettségről, 
eseményről, kontrollhiányosságról a költségvetési szerv vezetőjét azonnal tájékoztatja. 

Bizonyosságot adó tevékenység 

A belső ellenőrzés elemzi, értékeli az irányítási folyamatokat és a belső kontrollrendszer 
kialakítását, működését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdaságosan 
biztosítják-e a szervezeti célok megvalósulását. E feladata körében a belső ellenőrzés elsősorban 

 elemzi és értékeli a belső kontrollrendszer működését (a kontrollkörnyezetet, 
kockázatkezelést, kontrolltevékenységeket, az információáramlást és kommunikációt, 
valamint a nyomon követés folyamatait), vizsgálja eredményességét, hatékonyságát és 
gazdaságosságát; 

 az ellenőrzések során megállapításokat, következtetéseket, javaslatokat fogalmaz meg; 
 a belső ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket nyomon követi.  

A belső ellenőrzés bizonyosságot adó tevékenysége körében ellátandó feladatait részletesen 
a Bkr. 21. § (2) bekezdése határozza meg.   

A belső ellenőrzés feladata annak vizsgálata, hogy az irányítási és a vezetés által kialakított, 
működtetett belső kontrollrendszer megfelel-e az alábbi követelményeknek:  

 A szervezeti célkitűzések összhangban vannak a szervezeti stratégiával. 

 A szervezeti célkitűzések elérésére kidolgozott mutatórendszer megfelelő. 

 A szervezeti folyamatok kialakítása biztosítja a célkitűzések megvalósulását; a folyamatok 
belső szabályozása teljes, naprakész, naprakészségük biztosított, a felelősségek, feladatok 
egyértelműen meghatározottak.  

 A kidolgozott programok, tervek és célkitűzések megvalósulnak. 

 A szervezeti célkitűzések elérését veszélyeztető kockázatokat a szervezet integrált 
kockázatkezelési rendszere képes azonosítani, elemezni és azokat - a szervezet 
kockázatviselési hajlandóságának figyelembe vételével - megfelelően kezelni. 

 A költségvetési szerv munkafolyamataiban a belső kontrollok kialakítása megfelel az 
elvárásoknak, képesek a kockázatokból fakadó veszteségek mérséklésére és folyamatos 
korszerűsítésük biztosított.  

 Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabályokban, szabályzatokban és a 
vonatkozó szerződésekben foglalt rendelkezéseknek. 

 Az eszközökkel gazdaságosan, hatékonyan és eredményesen gazdálkodnak, valamint a 
vagyon megóvásáról megfelelően gondoskodnak. 

 Az egyes vezetők, szervezeti egységek közötti információáramlás, kommunikáció és 
együttműködés megfelelő. 

 A pénzügyi-, irányítási- és operatív működésre vonatkozó adatok, információk és 
beszámolók pontosak, megbízhatóak és a megfelelő időben rendelkezésre állnak.  

 A szervezet vezetői a releváns eseményekről és tevékenységekről rendszeres jelleggel, 
strukturált, döntéstámogató információkhoz jutnak, amely által a különböző szintű 
szervezeti célok megvalósításának folyamata figyelemmel kísérhető, valamint a feltárt 
hiányosságok megszüntetése biztosított. 
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Tanácsadói tevékenység 

A belső ellenőrzés tanácsadó tevékenységével támogathatja a szervezet vezetőit, a költségvetési 
szerv vezetőjének megbízása alapján. A tanácsadó tevékenység keretében ellátható feladatokról a 
Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabályban meghatározott feladatokon 
túlmenően további feladatok is elláthatók, ha azok megfelelnek a belső ellenőr függetlenségére 
vonatkozó előírásoknak.  

A belső ellenőrzés tanácsadói tevékenysége elsősorban az alábbiakra terjed ki: 

 Vezetők támogatása a döntéshozatalban, javaslatok (alternatívák kidolgozása és az egyes 
megoldási lehetőségek kockázatának becslése, amire fel kell hívni a vezetőség figyelmét) 
megfogalmazásával, azonban a döntést a vezetőségnek kell meghoznia. 

 Humánerőforrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és hatékonyabb gazdálkodásra irányuló 
tanácsadás. 

 Pénzügyi, tárgyi és informatikai erőforrásokkal való ésszerűbb és hatékonyabb 
gazdálkodásra irányuló tanácsadás. 

 A vezetőség szakértői, tanácsadói támogatása a kockázat- és szabálytalanságkezelési 
rendszerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos 
továbbfejlesztésében. 

 Tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment területén. 

 Javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv működése eredményességének növelése 
és a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, a költségvetési szerv 
belső szabályzatainak tartalmát, szerkezetét illetően. 

A belső ellenőrzési vezető tájékoztatja a költségvetési szerv vezetőjét a bizonyosságot adó és a 
tanácsadó tevékenység során feltárt, a belső kontrollrendszer hatékonyságának, minőségének 
javítására vonatkozó lehetőségekről. A belső ellenőrzés – mint vezetőt támogató tevékenység – 
nem mentesíti ugyanakkor a vezetőket azon felelősségük alól, hogy a kockázatokat kezeljék, 
illetve a belső kontrollrendszert működtessék. A belső ellenőrzés a szervezet belső 
kontrollrendszerének javítása érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtása, vagy más 
intézkedések kezdeményezése kizárólag a vezetők felelősségi körébe tartozik.  

Amennyiben a belső ellenőrzési tevékenységet teljes körűen külső szolgáltató látja el, akkor a 
tanácsadó tevékenységre szóló felkérést minden esetben írásban kell rögzíteni. 

Szervezeti függetlenség 

A belső ellenőrzés kialakításáról a költségvetési szerv vezetője gondoskodik. Az Áht. 70. § (1) 
bekezdésének megfelelően a belső ellenőrzést végző személy vagy szervezeti egység közvetlenül 
a költségvetési szerv vezetőjének alárendelten, szervezetileg az ellenőrzött területektől 
elkülönítetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit közvetlenül a költségvetési szerv 
vezetőjének küldi meg. A belső ellenőrzés függetlenségének biztosítása érdekében a belső 
ellenőrök a belső ellenőrzési vezető alárendeltségébe tartoznak. 

A belső ellenőrzési egység vezetője olyan vezetői szintnek tartozik beszámolási kötelezettséggel 
a szervezeten belül, amely lehetővé teszi a belső ellenőrzési tevékenységet végző számára 
feladatai teljesítését, továbbá ily módon a belső ellenőrzés hatókörének meghatározása, a vizsgálat 
lefolytatása és a jelentéstétel külső befolyástól mentesen történhet. Az Öcsödi Polgármesteri 
Hivatal belső ellenőrt nem foglalkoztat, a belső ellenőrzési tevékenység ellátása külső szolgáltató 
bevonásával történik.  A külső szolgáltató a Hivatal és az önkormányzatok, valamint az irányító 
szervként végzett ellenőrzések tekintetében a jegyző, az intézmények belső ellenőrzése 
tekintetében az intézményvezetők felé tartozik beszámolási kötelezettséggel.  
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Funkcionális függetlenség 

A Bkr. 19. §-nak megfelelően a költségvetési szerv vezetője köteles biztosítani a belső 
ellenőrök funkcionális függetlenségét. A belső ellenőr nem rendelkezhet semmilyen, az 
ellenőrzött tevékenység feletti hatáskörrel és nem lehet az ellenőrzött tevékenységért felelős. A 
belső ellenőr bevonása a szervezet szabályzatainak, rendszereinek, eljárásainak kidolgozásába és 
végrehajtásába csak tanácsadás, véleményezés jelleggel történhet. A belső ellenőr bizonyosságot 
adó ellenőrzési és a nemzetközi, valamint az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadó tevékenységen kívül más 
tevékenység végrehajtásába nem vonható be. 

A belső ellenőrzési vezető, illetve a belső ellenőr hatásköre az alábbiakra NEM terjed ki: 

 a költségvetési szerv a belső ellenőrzési egységre vonatkozókon kívül eső végrehajtási 
vagy irányítási tevékenységében való részvételre; 

 pénzügyi tranzakciók kezdeményezésére vagy jóváhagyására a belső ellenőrzési egységre 
vonatkozókon kívül; 

 a szervezet bármely, nem a belső ellenőrzési egység által alkalmazott munkatársa 
tevékenységének irányítására, kivéve, ha ezek a munkatársak megbízást kaptak arra, hogy 
részt vegyenek az ellenőrzésben, vagy más egyéb módon segítsék a belső ellenőröket.  

A költségvetési szerv vezetője és a belső ellenőrzési vezető együtt rendszeresen áttekintik és 
elemzik a belső ellenőrzés tevékenység függetlenségét és objektivitását érintő kérdéseket. 

Összeférhetetlenség  

A belső ellenőr, illetve a belső ellenőrzési vezető tekintetében fennálló összeférhetetlenségi 
szabályokról a Bkr. 20. §-a rendelkezik.  

Amennyiben a belső ellenőr a vizsgált szervezet számára ellenőrzési vagy tanácsadási 
tevékenységet végez, biztosítani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 
összeférhetetlenséghez.  

Az összeférhetetlenségi nyilatkozat mintáját az 1. számú iratminta tartalmazza. 

6. A belső ellenőrzési vezető feladata 

A belső ellenőrzési vezető a költségvetési szerv belső ellenőrzési egységének vezetője, ha a 
költségvetési szervnél egy fő látja el a belső ellenőrzést, akkor a belső ellenőrzést ellátó személy. 
A belső ellenőrzési vezető feladatairól a Bkr. 22. § rendelkezik. 

A belső ellenőrzési vezető felelősségi körébe tartozik:  

 Annak biztosítása, hogy minden, a belső ellenőrzés hatáskörébe tartozó tevékenység, 
a jelen Alapszabályban felsoroltaknak megfelelően ténylegesen végrehajtásra 
kerüljön; 

 A költségvetési szerv belső ellenőrzési egységének eredményes vezetése és fejlesztése 
a szükséges szakmai, technikai és operatív iránymutatás megadásával, a nemzetközi 
belső ellenőrzési standardoknak, útmutatóknak és gyakorlatnak megfelelően;  

 A kockázatelemzésen alapuló stratégiai és éves ellenőrzési tervek kidolgozása, melyek 
elkészítésekor a vezetés által feltárt kockázati tényezőket is figyelembe kell venni;  

 A jóváhagyott éves ellenőrzési terv végrehajtása, ideértve a költségvetési szerv 
vezetőjének felkérésére végzett soron kívüli feladatokat is; 

 Szakmailag képzett ellenőrök alkalmazása, akik megfelelő szakértelemmel és 
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabályban foglalt követelmények 
teljesítéséhez;  
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 A szervezetnél működő főbb funkciók, valamint az új vagy átalakuló szervezeti 
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakításával, működtetésével, 
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockázatok értékelése; 

 A belső ellenőrzési tevékenység mérhető célkitűzéseinek meghatározása, figyelemmel 
kísérése, a költségvetési szerv vezetőjének tájékoztatása a belső ellenőrzési 
tevékenység mérhető célkitűzéseiről és az azokhoz mérten elért eredményekről; 

 A más szervezetek által végzett ellenőrzések és a jogalkotók munkájának figyelemmel 
kísérése annak érdekében, hogy a belső ellenőrzés a szervezet működését – ésszerű 
költségkihatás mellett – optimálisan lefedje.  

7. A belső ellenőr jogai és kötelezettségei 

A belső ellenőr jogairól és kötelezettségeiről a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik. 

A belső ellenőr jogosult: 

 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az 
ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység biztonsági előírásaira, munkarendjére; 

 az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés tárgyához kapcsolódó, 
minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot tartalmazó iratokba, a közszolgálati 
alapnyilvántartásba és más dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozón tárolt 
adatokba betekinteni a külön jogszabályokban meghatározott adatvédelmi és minősített 
adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával, azokról másolatot, kivonatot, illetve 
tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat másolat 
hátrahagyása mellett jegyzőkönyvben rögzítetten átvenni, illetve visszaadni; 

 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjétől és bármely alkalmazottjától 
írásban vagy szóban információt kérni; 

 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység működésével és gazdálkodásával összefüggő 
kérdésekben információt kérni más szervektől a belső ellenőrzési vezető jóváhagyásával; 

 a vizsgálatba szakértő bevonását kezdeményezni. 

A belső ellenőr köteles: 

 ellenőrzési tevékenysége során az ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani; 
 tevékenységének megkezdéséről az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét 

tájékoztatni, és megbízólevelét bemutatni; 
 objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülményeket 

megvizsgálni; 
 megállapításait, következtetéseit és javaslatait tárgyszerűen, a valóságnak megfelelően 

írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal alátámasztani; 
 ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, 
haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek; 

 az ellenőrzési jelentés tervezetet az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjével 
egyeztetni, ellenőrzési jelentést készíteni, az ellenőrzési jelentés aláírását követően a lezárt 
ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni; 

 ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlenségi ok 
tudomására jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek, 
amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel tartozik; 



 

Hatályos: 20232.095.012-től 14

 az eredeti dokumentumokat az ellenőrzés lezárásakor hiánytalanul visszaszolgáltatni, 
illetveilletve, ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi 
eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, 
az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdekében a belső 
ellenőrzési vezető útján az ellenőrzött szerv vezetőjének jegyzőkönyv alapján átadni; 

 az ellenőrzött szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a 
biztonsági szabályokat és a munkarendet figyelembe venni; 

 a tudomására jutott minősített adatot, üzleti és gazdasági titkot megőrizni; 
 az ellenőrzési tevékenységet a belső ellenőrzési kézikönyvben meghatározott módon 

megfelelően dokumentálni, az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat - az 
adatvédelmi és a minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásával - az 
ellenőrzés dokumentációjához csatolni. 

8. Az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység jogai és kötelezettségei 

Az ellenőrzött szerv jogairól és kötelezettségeiről a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik. 

A Bkr. 27. §-a alapján az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és alkalmazottai 
jogosultak: 

 az ellenőr személyazonosságának bizonyítására alkalmas okiratot, illetve 
megbízólevelének bemutatását kérni, ennek hiányában az együttműködést megtagadni; 

 az ellenőrzés megállapításait megismerni, azokra észrevételeket tenni, és az észrevételekre 
választ kapni. 

A Bkr. 28. § -ának megfelelően az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője és 
alkalmazottai kötelesek: 

 az ellenőrzés végrehajtását elősegíteni, együttműködni; 
 az ellenőr részére szóban vagy írásban a kért tájékoztatást, felvilágosítást, nyilatkozatot 

megadni, a dokumentációkba a betekintést biztosítani, kérés esetén az eredeti 
dokumentumokat - másolat és jegyzőkönyv ellenében - az ellenőrnek megadott határidőre 
átadni; 

 a saját hatáskörébe tartozóan az ellenőrzés megállapításai, és javaslatai alapján a 
végrehajtásért felelősöket és a végrehajtás határidejét feltüntető intézkedési tervet 
készíteni, az intézkedéseket a megadott határidőig végrehajtani, továbbá arról a 
költségvetési szerv vezetőjét és belső ellenőrzési vezetőt tájékoztatni; 

 az ellenőrök számára megfelelő munkakörülményeket biztosítani. 
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9. Beszámolás 

A belső ellenőrzési vezető köteles a költségvetési szerv vezetője számára:  

 a Bkr. 42-44. §-ai alapján megküldeni az ellenőrzési jelentéseket; 
 a Bkr. 48-49. §-ai alapján elkészíteni és megküldeni az éves, illetve az összefoglaló éves 

ellenőrzési jelentéseket;  
 rendszeres időközönként tájékoztatást adni az éves ellenőrzési terv végrehajtásának 

helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a tervtől való eltérés okairól, 
valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak ellátásához szükséges személyi és tárgyi 
feltételek meglétéről;  

 a költségvetési szerv vezetőjének kérése esetén a más ellenőrzési tevékenységek, illetve a 
nyomon követés (kockázatkezelés, szabályszerűségi-, biztonsági-, jogi-, etikai-, 
környezetvédelmi kérdések, külső ellenőrzések) vonatkozásában az egységes szakmai 
értelmezést, és az e feladatokat ellátó szervezetekkel, személyekkel a megfelelő 
koordinációt biztosítani, valamint erről a vezetést rendszeresen tájékoztatni. 

Az éves ellenőrzési terv végrehajtásának helyzetéről, az elvégzett ellenőrzések eredményeiről, a 
tervtől való eltérés okairól, valamint a belső ellenőrzési egység feladatainak ellátásához szükséges 
személyi és tárgyi feltételek meglétéről évente kell beszámolni. 

A tanácsadási feladatok elvégzéséről szóló írásos beszámolót a megbízás lezárását követő 15 
napon belül kell megküldeni a jegyző részére.  
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III. A BELSŐ ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG ELLÁTÁSA, 
IRÁNYÍTÁSA 

A független belső ellenőrzés eredményes irányítása, a belső ellenőrzési erőforrások hatékony, 
eredményes és gazdaságos felhasználása a belső ellenőrzési vezető felelőssége. A belső 
ellenőrzési vezetőnek kell biztosítania, hogy oly módon irányítsa a független belső ellenőrzési 
tevékenységet, hogy az működésével növelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsán a belső 
ellenőrzés irányításához kapcsolódó feladatok közül kiemelt jelentőségű a megfelelő 
humánerőforrás-gazdálkodás, a külső szolgáltató esetleges bevonásával kapcsolatos feladatok, 
valamint a belső ellenőrzési tevékenység értékelésével összefüggő feladatok.  

A belső ellenőrzési vezető feladata a Belső Ellenőrzési Alapszabálynak, az IIA Normáknak, a 
magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak és a belső ellenőrökre vonatkozó 
etikai kódex előírásainak történő megfelelés biztosítása. 

Amennyiben a szervezetnél egy fő látja el a belső ellenőrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 
ő végzi el a Bkr. által a vezetői felelősség körébe sorolt tevékenységeket is.  

Ha a költségvetési szerv belső ellenőrzési tevékenységét külső szolgáltató bevonásával látják el, 
akkor az erre vonatkozó megállapodásban kell rendelkezni a vezetői tevékenységek ellátásáról. 

1. Külső szolgáltató bevonására vonatkozó előírások 

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapján a belső ellenőrzési tevékenység ellátása részben vagy egészben 
– a Bkr.-ben meghatározott feltételekkel - külső szolgáltató bevonásával is biztosítható.  

A Hivatalnál a belső ellenőrzési feladatokat külső szolgáltató látja el, aki a belső ellenőrzési 
vezetői feladatokat is ellátja.  

A külső szakértő nyilatkozott arról, hogy a fenti feltételeknek megfelel, az erről szóló 
igazolásokat, engedélyeket a jegyzőnek átadta.  

A külső szolgáltató saját maga gondoskodik képzéséről, továbbképzéséről, szakmai 
kompetenciájának fejlesztéséről. A képzéseken, továbbképzéseken történő részvételt évente 
igazolja a jegyzőnek.   

A belső ellenőr, illetve belső ellenőrzési vezető akadályoztatása esetén tervmódosítással, vagy a 
jegyző hozzájárulásával külső szakértő bevonásával oldjuk meg a helyettesítést. A belső 
ellenőrzési vezető speciális szakértelmet igénylő ellenőrzési területhez kezdeményezheti külső 
szakértő bevonását. Ilyen esetben a  Hivatala Hivatal köt szerződést a külső szakértővel.  

Az éves terv kialakítása az adott kapacitás figyelembevételével történik.  

A külső szolgáltatónak munkája során be kell tartania a vonatkozó jogszabályi előírásokat, a 
kapcsolódó nemzetközi és hazai ellenőrzési standardokat, illetve „A belső ellenőrökre vonatkozó 
etikai kódex” előírásait és meg kell felelnie az adott szervezet belső ellenőrzési kézikönyvében 
foglalt elvárásoknak.  

A külső szakértő írásbeli szerződés alapján látja el feladatát.  

A szerződéskötést megelőzően dokumentumokkal igazolja, hogy a jogszabályi 
követelményeknek megfelel. 

A szerződéskötést követően írásban nyilatkozik a belső ellenőrökre vonatkozó szakmai 
követelményeknek való megfelelőségről, arról, hogy vele szemben nem áll fenn összeférhetetlen, 
titoktartási és a jogszabályban előírt gyakorisággal vagyonnyilatkozatot tesz.  
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2. A belső ellenőrzési tevékenység értékelése 

A belső ellenőrzési vezető évente az éves ellenőrzési jelentésben önértékelést készít, a Bkr. 48. § 
alapján, az alábbiak szerint: 

 az éves ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése;  

 a bizonyosságot adó tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezők bemutatása; 

 a tanácsadó tevékenység bemutatása. 

A belső ellenőrzési tevékenységet értékelő eljárások módszerei/eszközei elsősorban a következők 
lehetnek: 

 az (egyéni) teljesítményértékelése (év végén); 

 a rendszeres időközönként (általában évente egyszer, az éves ellenőrzési jelentés 
elkészítésével párhuzamosan) végzett önértékelés (csoport szintű értékelés); 

 a rendszeres időközönként (legalább 5 évente) végzett külső minőségértékelés; 

 az államháztartásért felelős miniszter azon tevékenysége, eljárása, melynek keretében 
figyelemmel kíséri és vizsgálja a jogszabályok, irányelvek, módszertani útmutatók, 
valamint a belső ellenőrzésre vonatkozó nemzetközi standardok alkalmazását és 
végrehajtását (eseti jellegű értékelés).  

Aa belső kontrollrendszer működésének értékelése ellenőrzési tapasztalatok alapján az alábbiak 
szerint: 

 a belső kontrollrendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és 
eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok; 

 a belső kontrollrendszer öt elemének értékelése; 

Az intézkedési tervek megvalósulását: 

 Bkr. 14.§ (1) és (2) bekezdése alapján és 

 a 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatározott nyilvántartás szerint. 

 

A belső ellenőrzési tevékenységet értékelő eljárások módszerei/eszközei elsősorban a következők 
lehetnek: 

 az (egyéni) teljesítményértékelése (év végén); 

 a rendszeres időközönként (általában évente egyszer, az éves ellenőrzési jelentés 
elkészítésével párhuzamosan) végzett önértékelés (csoport szintű értékelés); 

 a rendszeres időközönként (legalább 5 évente) végzett külső minőségértékelés; 

 az államháztartásért felelős miniszter azon tevékenysége, eljárása, melynek keretében 
figyelemmel kíséri és vizsgálja a jogszabályok, irányelvek, módszertani útmutatók, 
valamint a belső ellenőrzésre vonatkozó nemzetközi standardok alkalmazását és 
végrehajtását (eseti jellegű értékelés).  

 

Önértékelés  

Tekintettel arra, hogy a belső ellenőrzést külső szakértő látja el a minőségértékelés alkalmazott 
módszere az önellenőrzés, amelyet az éves ellenőrzési jelentés elkészítésével együtt végez el a 
külső szakértő belső ellenőr.  

Az önellenőrzés elvégzésének megalapozását alátámasztó eszközök: 

formázott: Sorkiegyenlítés

formázott: magyar

formázott: Listaszerű bekezdés, Felsorolás + Szint: 1 +
Igazítás:  0,63 cm + Behúzás:  1,27 cm

formázott: Betűtípus: Nem Félkövér

formázott: Betűtípus: Times New Roman, magyar

formázott: Betűtípus: Times New Roman

formázott: Betűtípus: Times New Roman, magyar

formázott: Listaszerű bekezdés, Felsorolás + Szint: 1 +
Igazítás:  1,27 cm + Behúzás:  1,9 cm

formázott: Betűtípus: Times New Roman, magyar

formázott: Betűtípus: Times New Roman, magyar

formázott: Betűtípus: Nem Félkövér, magyar
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 az ellenőrzést követő felmérő lapok, amely a 2. számú iratmintában található; 

 a jelentés évében végzett folyamatos minőségbiztosítási ellenőrzési listák, amelyek a 3.- 
8. számú iratmintákban találhatók. 

Külső minőségértékelés 

IIA 1312 – Külső értékelések az IIA Normák alapján 

A külső értékeléseket öt évente legalább egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kívüli 
képesített, független értékelő személlyel vagy csoporttal.  

A külső minőségértékelést végzőkkel szembeni követelmények: 

 függetlennek kell lenniük a szervezettől és a vizsgált belső ellenőrzési tevékenységtől. A 
minőségértékelést végző csoportnak olyan személyekből kell állnia, akik szakmailag 
kompetensek a belső ellenőrzés és a külső minőségértékelés terén egyaránt.  

 az értékelendő szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden 
kötelezettségtől, érdekeltségtől mentesnek kell lenniük. A szervezet más szervezeti 
egységeinél dolgozó személyek nem tekinthetők függetlennek a külső értékelés 
szempontjából.  

 kiválasztáskor figyelembe kell venni az értékelő valós vagy látszólagos 
összeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belső ellenőrzési tevékenységével 
meglévő jelenlegi vagy múltbeli kapcsolatainak tulajdoníthatóan alakulhat ki.  

 a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végző csapatnak becsületesnek és 
pártatlannak kell lennie. A titoktartási követelményeket be kell tartaniuk. A 
szolgáltatásokat és a közösség bizalmát nem szabad személyes nyereségnek vagy 
előnyöknek alárendelni. Az objektivitás elve pártatlan, az ítéletalkotás szempontjából 
becsületes hozzáállásra, valamint az összeférhetetlenségek elkerülésére kötelez.  

 jól kell ismerniük a nemzetközi és hazai standardokat, jártasaknak kell lenniük a legjobb 
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, továbbá legalább három év friss vezetői szintű 
tapasztalattal kell rendelkezniük a belső ellenőrzés gyakorlatában. 

 olyan képzett ellenőrzési szakembereknek kell lenniük, mint pl. például a belső ellenőrzés 
területén releváns gyakorlattal rendelkező közgazdászok, jogászok, CIA vagy CISA 
okleveles ellenőrök, akik IIA minőségbiztosítási ellenőrök, egyéb kompetens ellenőrök, 
tanácsadók, külső ellenőrök vagy egyéb, a belső ellenőrzés szakmájában dolgozó külső 
szolgáltatók.  

 az információs technológiák terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniük. Más területek 
szakértői is segíthetik a külső értékelést végző csapat munkáját, pl. a statisztikai mintavétel 
terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben. 

A külső minőségértékelésnek számos elvárásnak kell megfelelnie: 

 a Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának Nemzetközi Normáinak (IIA Normák); 
 a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak; 
 a belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódexnek;  
 a belső ellenőrzési Alapszabálynak; 
 belső szabályzatainak, eljárásainak, gyakorlatainak; 
 az alkalmazandó jogszabályoknak és szabályozási követelményeknek; 
 a szervezet felső vezetése által a belső ellenőrzési tevékenységgel szemben 

megfogalmazott elvárásoknak; 
 a belső ellenőrzési tevékenység során alkalmazott eszközök, módszerek és legjobb 

gyakorlatoknak. 
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A belső ellenőrzési vezető dönthet úgy, hogy a külső minőségértékelést az ún. független külső 
jóváhagyással végzett önértékelés módszerével végezze el, melynek legfőbb jellemzői az 
alábbiak: 

 átfogó és részletesen dokumentált önértékelési folyamat; 
 egy képzett minőségértékelő által végzett független helyszíni jóváhagyás; 
 gazdaságos idő- és erőforrás-szükséglet. 

Ennek alapja a belső ellenőrzési vezető által készített önértékelés. 

A külső minőségértékelésről a jegyző gondoskodik.  
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IV. A BELSŐ ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG TERVEZÉSE 

1. A tervezés alapelvei 

Bkr. 29. § (1) bekezdése alapján az ellenőrzési munka megtervezéséhez a belső ellenőrzési vezető 
kockázatelemzés alapján - az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani 
útmutató figyelembevételével - stratégiai ellenőrzési tervet és éves ellenőrzési tervet készít, 
amelyeket a költségvetési szerv vezetője hagy jóvá.  
A Bkr. 29. § (4) bekezdése szerint, ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerve, 
vagy az Áht. 10. § (4a) -(4d) bekezdése szerinti, önálló gazdasági szervezettel nem rendelkező 
költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerv által kijelölt, vagy megállapodásban 
rögzített szerv látja el, akkor a belső ellenőrzést ellátó szerv ellenőrzésétől a tervezés során 
elkülönítetten kell tervezni az ellátott költségvetési szervnél végzett belső ellenőrzéseket. Az 
ellátott szerv belső ellenőrzési tervének elkészítésébe be kell vonni az ellátott szervet. Az ellátott 
szerv elkészített stratégiai és éves ellenőrzési tervét az ellátott költségvetési szerv vezetője hagyja 
jóvá. 

; ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerve, az irányító szerv által kijelölt szerv 
vagy törvény, kormányrendelet által gazdasági szervezetének feladat ellátására kijelölt szerv látja 
el, a belső ellenőrzést ellátó szervnek a tervezés során elkülönítetten kell terveznie az irányító 
szervként, illetve a költségvetési szerv belső ellenőreként végzett ellenőrzéseket. Azon 
ellenőrzések tervezésébe, amelyeket belső ellenőrként végez el, be kell vonnia az irányított 
szervet, továbbá az ennek eredményeként elkészített stratégiai és éves ellenőrzési tervét az 
irányított költségvetési szerv vezetőjének kell jóváhagynia.  

Az ellenőrzés tervezési folyamat során a következő kulcsfontosságú alapelveket kell 
követni:  

 A tervezést folyamatokra és az azokban rejlő kockázatokra kell alapozni 

Az ellenőrzési feladatok prioritásainak kidolgozása során a belső ellenőrzés vezetője a folyamat 
alapú kockázatelemzés eredményeit felhasználva jár el. 

 A tervezésnek a jövőbe kell tekintenie 

A stratégiai ellenőrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapján négy évet kell lefednie. A 
legmagasabb kockázatú folyamatok vizsgálatát minél korábbi időpontra kell tervezni. Az ilyen 
folyamatokat meghatározott rendszerességgel, 1-2 évente újra bele kell foglalni az éves 
ellenőrzési tervbe.  

Bkr. 30. § (1) bekezdése alapján a belső ellenőrzési vezető stratégiai ellenőrzési tervet készít, 
amely - összhangban a szervezet hosszú távú céljaival - meghatározza a belső ellenőrzésre 
vonatkozó stratégiai fejlesztéseket a következő négy évre, és az alábbiakat tartalmazza: 

a) a hosszú távú célkitűzéseket, stratégiai célokat; 

b) a belső kontrollrendszer általános értékelését; 

c) a kockázati tényezőket és értékelésüket; 

d) a belső ellenőrzésre vonatkozó fejlesztési és képzési tervet; 

e) a szükséges erőforrások felmérését elsősorban a létszám, képzettség, tárgyi feltételek 
tekintetében; 

f) * az a)-c) pont alapján meghatározott ellenőrzési prioritásokat. 

Az Áht. 3. § (3) bekezdésében meghatározott, az államháztartás önkormányzati alrendszerébe 
tartozó költségvetési szervnél, társulásnál, valamint a térségi fejlesztési tanácsnál öt évente, a 
helyi önkormányzat, nemzetiségi önkormányzat képviselő-testületének alakuló ülését követő öt 
hónapon belül a belső ellenőrzési vezető stratégiai ellenőrzési tervet készít az (1) bekezdés a)-f) 
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pontjában meghatározott tartalommal, amelyet a képviselő-testület az alakuló ülést követő év 
február 28-áig hagy jóvá. 

A stratégiai ellenőrzési tervet szükség szerint felül kell vizsgálni. 

 A tervezésnek folyamatosnak kell lennie 

A tervezés folyamatában mindvégig célszerű betartani a gördülő tervezés elvét, a stratégiai 
ellenőrzési tervet szükség szerint kell felülvizsgálni. Ezzel párhuzamosan év végén – 
kockázatelemzés alapján – el kell készíteni a következő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet.  

 A tervezésnek rugalmasnak és aktualizáltnak kell lennie 

Az ellenőrzések tervezésének a szervezetre ható változásokhoz igazodnia kell. Előfordulhat, hogy 
azok a területek, amelyek egy adott időpontban jelentős kockázatúnak minősültek, a továbbiakban 
már nem lesznek azok és fordítva. Ezért a szervezet kockázati struktúráját évente értékelni, és az 
ellenőrzési terveket ennek megfelelően módosítani kell. 

2. A tervezés előkészítése 

A tervezés előkészítése magában foglalja a kockázatelemzést megelőző előkészítő lépéseket, 
valamint magát a kockázatelemzést is.    

A kockázatelemzést megelőző előkészítés során a belső ellenőrzés: 

 elemzi a külső és belső kontrollkörnyezetet annak érdekében, hogy azonosítsa az 
ellenőrzési tervezés során figyelembe veendő változásokat; 

 értelmezi a szervezet célkitűzéseit, beleértve a belső ellenőrzés céljait is; 

 azonosítja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irányításáért, működtetésért 
felelős személyeket, azaz a folyamatgazdákat és a vezetőkkel egyeztet az egyes 
folyamatok – a szervezet célkitűzéseihez viszonyított – fontosságáról; 

 megvitatja a vezetőkkel, mit várnak el a belső ellenőrzéstől; 

 a vezetőkkel közösen meghatározza a belső ellenőrzési fókuszt. 

Általános felmérés 

Az általános felmérés részeként a költségvetési szerv külső és belső kontrollkörnyezetének 
vizsgálatára kerül sor. Ennek keretében a belső ellenőrzés összegyűjti és elemzi a szervezet 
működési környezetében és folyamataiban történt változásokra vonatkozóan rendelkezésre álló 
információkat is.  

A környezet változásának elsődleges forrásai:  

 hazai és európai uniós jogszabályi változások; 

 gazdasági-politikai környezet változása; 

 a szervezet stratégiájának, célkitűzéseinek, rövid- és hosszú távú feladattervének 
változása; 

 belső szervezeti változások; 

 belső eljárások, ellenőrzési nyomvonalak, kézikönyvek változása. 

Ezek a változások a szervezet folyamataiban rejlő kockázatok azonosítása szempontjából 
kiemelten fontosak, ezért a belső ellenőrzésnek arra kell törekednie, hogy összegyűjtsön minden 
információt a költségvetési szerv vezetőségétől, egyes szervezeti egységeitől. 

Az általános felmérés célja, hogy munkájához megismerje annak a területnek a legfőbb 
jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellenőrzési feladatok közé vagy a konkrét belső 
ellenőrzés során az elvégezendőelvégzendő feladatai közé kell besorolnia, illetve a konkrét belső 
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ellenőrzésnél vizsgálnia kell. Az általános felmérés eredményeként a költségvetési szerv 
legalapvetőbb működési kérdéseinek így „nyitott könyvként” kell a belső ellenőrzés 
rendelkezésére állniuk. 

A folyamatok és folyamatgazdák azonosítása (audit univerzum) 

Az azonosított főfolyamatok, valamint a legfontosabb részfolyamatok képezik a részét az audit 
univerzumnak. 

 A szervezet működési folyamatainak mentén azonosítani kell a folyamatokat és a 
folyamatgazdákat.  A folyamatok és folyamatgazdák azonosításában, valamint a folyamatok 
fontosságának meghatározásában részt vesz:  

 a belső ellenőr  

 a Hivatal jegyzője, 

 valamint az általuk kijelölt szervezeti egység vezetők.   

Ha a folyamatok listája rendelkezésre áll és kijelölésre kerültek a folyamatgazdák, akkor azt kell 
figyelembe venni.  

Amennyiben a folyamatok azonosítása nem történt meg, akkor a belső ellenőrzés határozza meg 
audit univerzumot. A szervezet folyamatait főfolyamatok mentén kell csoportosítani, amelyek 
rész-/alfolyamatokra oszthatók. 

A folyamatok 1-5-ig terjedő skálán értékeljük. Az adott folyamat fontosságának meghatározása 
az adott folyamatoknak a célkitűzések elérésében jelentett szerepét jelenti, amely a 
kockázatelemzés során az adott folyamat súlyát fogja megadni.  

A folyamatok és folyamatgazdák azonosítása eredményeképpen egy folyamatlista készül (9. 
számú iratminta). A belső ellenőrzési vezető az elkészült folyamatlistát megküldi az 
intézményvezető részére.   

A belső ellenőrzési fókusz kialakítása 

A belső ellenőrzési fókuszt az elfogadott szervezeti célkitűzések és egyeztetett vezetői elvárások 
alapján a belső ellenőrzésnek és a folyamatok azonosításban részt vevő vezetőknek közösen kell 
kialakítania.  

A belső ellenőrzési fókusz annak megállapítását jeleni, hogy a belső ellenőrzésnek elsősorban 
mely területekre kell irányítania erőforrásait. Ennek megállapításához figyelembe kell venni a 
szervezet célkitűzéseit, valamint a szervezet vezetőinek belső ellenőrzésre vonatkozó speciális 
elvárásait.   

A szervezet célkitűzéseinek feltárása során a belső ellenőrzésnek a szervezetek vezetőivel meg 
kell határozni a szervezet stratégiai időtávú és rövidtávú, éves célkitűzéseit. A célkitűzések 
megvalósítása szempontjából kritikus tényezőket szintén meg kell vitatni a szervezetek 
vezetőivel. 

A vezetők elvárásai annak feltérképezése, hogy a vezetők milyen kérdésköröket, feladatokat 
illetően számítanak a belső ellenőrzés bizonyosságot adó, illetve tanácsadó tevékenységére. A 
vezetőknek lehetnek speciális elvárásai a belső ellenőrzéssel szemben, amelyeket az éves 
ellenőrzési terv elkészítése során figyelembe kell venni.   

A szervezet vezetésével a szervezet célkitűzéseinek, a vezetés elvárásainak és a belső ellenőrzési 
fókusznak a kialakítása érdekében lefolytatott interjúhoz támogatást nyújt a 10. számú iratminta. 
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3.   Kockázatelemzés 

A kockázatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenőrzési terv és az éves ellenőrzési terv 
megalapozása, annak érdekében, hogy a belső ellenőrzés arra a területekre fókuszálja a 
kapacitásaitkapacitásait, ahol a legnagyobb kockázatokat látja.  

A kockázatelemzés feladata, hogy azonosítsa, elemezze, rangsorolja és dokumentálja a szervezet 
folyamataiban és főbb szervezeti egységeinél létező kockázatokat. A kockázatelemzés az első 
lépés ahhoz, hogy az éves ellenőrzési tevékenységet a költségvetési szervezet vezetőivel 
egyetértésben meghatározott belső ellenőrzési fókusszal összehangolják.  

A kockázatelemzést a belső ellenőrzési vezető irányítja. Ennek során figyelembe kell venni az 
integrált kockázatkezelési rendszerben azonosított kockázatokat. Ugyanakkor azonban az 
integrált kockázatkezelési rendszerben azonosított kockázatokat a saját értékelési szempontjainak, 
szakmai ítéletének megfelelően átértékelheti, azokhoz további kockázatokat azonosíthat. A 
szervezet által azonosított kockázatokból kiindulva határozza meg a lehetséges ellenőrizendő 
területeket, témákat. Lehetőleg azt a területet kell kiválasztani ellenőrzésre, amely területen a 
leginkább segíteni tudja a szervezet hatékonyabb működését és a célkitűzések elérését. 

Amennyiben a nincs megfelelően működő integrált kockázatkezelési rendszer, akkor a belső 
ellenőrzés végzi el a kockázatelemzést, amely nem azonos az integrált kockázatkezeléssel.  
Ebben az esetben a kockázatelemzés célja, hogy azonosítsa, elemezze, rangsorolja és 
dokumentálja a szervezet folyamataiban és főbb szervezeti egységeinél létező kockázatokat, 
annak érdekében, hogy az éves ellenőrzési tevékenységet a költségvetési szerv vezetőivel 
egyetértésben meghatározott belső ellenőrzési fókusszal összehangolják. A kockázatelemzés 
szolgáltatja a legfontosabb információt a belső ellenőrzési tevékenységek (konkrét ellenőrzések) 
előkészítéséhez is. 

 A kézikönyv hatálya alá tartozó szervezeteknél a kockázatelemzés az 1. számú mellékletben 
szereplő kockázatelemzési modellel történik.  

4. Stratégiai ellenőrzési terv 

A stratégiai ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető készíti. Ebben a szervezet hosszú távú 
céljaival összhangban meghatározza a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai fejlesztéseket a 
következő négy évre.  
A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető 
kockázatelemzés alapján készíti és a költségvetési szerv vezetője hagyja jóvá.  

A Bkr. 29. § (4) bekezdése alapján, ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerve 
vagy az irányító szerv által kijelölt szerv látja el, a belső ellenőrzést ellátó szervnek a tervezés 
során elkülönítetten kell terveznie az irányító szervként, illetve a költségvetési szerv belső 
ellenőreként végzett ellenőrzéseket. Azon ellenőrzések tervezésébe, amelyeket belső ellenőrként 
végez el, be kell vonnia az irányított szervet, továbbá az ennek eredményeként elkészített 
stratégiai és éves ellenőrzési tervét az irányított költségvetési szerv vezetőjének kell jóváhagynia. 

A stratégiai ellenőrzési tervet jóváhagyja:  

 a  Hivatala Hivatal jegyzője, 

 Önkormányzat polgármestere 

 

Jóváhagyólag egyetértettek: 

 Öcsöd Nagyközség Roma Nemzetiségi Önkormányzat elnöke, 

 Öcsödi Községgondnokság és Könyvtár intézményvezető, 

 Öcsödi Szivárvány Óvoda és Bölcsőde intézményvezető, 
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 Tóth József Alapszolgáltatási Központ. 

 

A belső ellenőrzési vezető kockázatelemzés alapján, összhangban szervezet hosszú távú céljaival, 
stratégiai tervet készít, amely meghatározza a belső ellenőrzés irányait és súlypontjait, a feladat 
ellátáshoz szükséges erőforrásokat, valamint a belső ellenőrzésre vonatkozó stratégiai 
fejlesztéseket. Az ellenőrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazítva kell meghatározni, 
figyelembe kell venni a szervezet tevékenységi körét, sajátosságait és célkitűzéseit. Ha a szervezet 
rendelkezik hosszú távú célokat is kijelölő szervezeti stratégiával vagy feladattervvel, akkor ezt a 
stratégiai ellenőrzési terv elkészítésénél figyelembe kell venni. Amennyiben nem akkor a belső 
ellenőrzésnek kell felmérnie a hosszú távú szervezeti célokat. Ez segítséget nyújt a belső 
ellenőrzésnek annak meghatározásában, hogy hosszú távon mely területekre, folyamatokra kell 
koncentrálni az ellenőrzési erőforrásokat.  

A stratégiai ellenőrzési terv a belső ellenőrzés átfogó céljaira, a folyamatok kockázataira és a belső 
ellenőrzés fejlesztésnek irányára vonatkozó megállapításokat tartalmaz.  

A stratégiai terv módosítása akkor válhat szükségessé, ha valamilyen olyan esemény következik 
be, amely alapjaiban változtathatja meg a szervezet működését és kockázatait. Ilyen lehet pl. a 
szervezet átalakítása, új feladatok megjelenése a szervezetnél, új első számú vezető érkezése stb. 
 

5. Éves ellenőrzési terv (és összefoglaló éves ellenőrzési terv) 

Jogszabályi előírás: Bkr. 31. §  
(1) A belső ellenőrzési vezető - összhangban a stratégiai ellenőrzési tervvel - összeállítja a 
tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet. 
(2) Az éves ellenőrzési tervnek a stratégiai ellenőrzési tervben és a kockázatelemzés alapján 
felállított prioritásokon, valamint a belső ellenőrzés rendelkezésére álló erőforrásokon kell 
alapulnia. 
Az év közben újonnan létrejött vagy az Áht. 11. §-a szerint átalakult 
költségvetési szerv esetében a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési tervet a 
költségvetési szerv létrejöttét vagy átalakulását követő kilencven napon belül kell 
elkészíteni vagy módosítani. A tárgyév szeptember 1-jét követően létrejött vagy 
átalakult költségvetési szerv esetében tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési tervet 
nem kell készíteni. 
 
Ha az év közben újonnan létrejött vagy az Áht. 11. §-a szerint átalakult 
költségvetési szerv olyan időpontban jön létre, vagy alakul át, ami miatt a következő 
évre vonatkozó éves ellenőrzési tervét a 32. §-ban meghatározott határidőben nem 
tudja teljesíteni, úgy a következő évre vonatkozó ellenőrzési tervet a költségvetési 
szerv létrejöttét vagy átalakulását követő kilencven napon belül kell elkészíteni vagy 
módosítani. 
(3) Az elvégzett kockázatelemzés során magas kockázatúnak minősített területekre az éves 
ellenőrzési terv készítése során kiemelt figyelmet kell fordítani, és a lehető legrövidebb időn belül 
ellenőrizni kell. 
(4) Az éves ellenőrzési terv tartalmazza: 

a) az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének 
összefoglaló bemutatását; 
b) a tervezett ellenőrzések tárgyát; 
c) az ellenőrzések célját; 
d) az ellenőrizendő időszakot; 
e) a rendelkezésre álló és a szükséges ellenőrzési kapacitás meghatározását; 
f) az ellenőrzések típusát; 
g) az ellenőrzések tervezett ütemezését; 
h) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 
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i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 
j) a soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitást; 
k) a képzésekre tervezett kapacitást; 
l) az egyéb tevékenységeket. 

(5) Az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a költségvetési szerv vezetőjének 
egyetértésével módosíthatja. Helyi önkormányzat esetében a belső ellenőrzési vezető a képviselő-
testület egyetértésével módosíthatja az éves ellenőrzési tervet. 
(6) Tanácsadó tevékenységet, illetve soron kívüli ellenőrzést a költségvetési szerv vezetője, illetve 
a belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni. Helyi önkormányzat esetén a 
képviselő-testület is kezdeményezheti a tanácsadó tevékenység, illetve soron kívüli ellenőrzés 
végzését. 

Az éves ellenőrzési terv az államháztartásért felelős miniszter által kiadott Útmutató alapján 
készül (25. számú iratminta).   

 Erőforrások elosztása 

Az erőforrások megfelelő elosztása biztosítja az ellenőrzési tervek megvalósíthatóságát. Egy 
tervezett ellenőrzés erőforrás szükségleteinek felmérése során elsősorban a következőket kell 
figyelembe venni:  

 az azonosított kockázatok jelentősége; 
 a tervezett ellenőrzés típusa; 
 az ellenőrizendő tevékenységek összetettsége; 
 a tevékenység kapcsán rendelkezésre álló ismeretek szintje; 
 a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenőrzendő területeken szerzett korábbi 

ellenőrzési tapasztalatok; 
 az ellenőrök képzettsége, hozzáértése és szakmai gyakorlata. 

A tervezett ellenőrzések elvégzéséhez szükséges ellenőri napok száma az erőforrás-szükséglet 
felmérés alapján becsülhető meg. Az ellenőrzési kapacitás meghatározása a belső ellenőr egyéb 
elfoglaltságainak figyelembe vételévelfigyelembevételével történik. Egyéb elfoglaltság többek 
között a nyilvántartások vezetése, tanácsadói tevékenység, éves terv és beszámoló készítés is.  

Az ellenőrzési célnak és feladatoknak megfelelően, valamint a kockázatelemzés eredményeivel 
összhangban kell megválasztani az ellenőrzés végrehajtásához szükséges vizsgálati eljárásokat és 
módszereket. 

A soron kívüli ellenőrzések számát és erőforrás-szükségletét az ellenőrzési tervezés során nem 
lehet előre pontosan meghatározni, ezért a rendelkezésre álló éves ellenőrzési erőforrás 10 %-át 
különítjük el erre a célra az ellenőrzési tervezés során. 

 Az éves ellenőrzési terv módosítása 

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapján az éves ellenőrzési tervet a belső ellenőrzési vezető a 
költségvetési szerv vezetőjének egyetértésével módosíthatja. A módosítás történhet a 
költségvetési szerv vezetőjének javaslata vagy a belső ellenőrzési vezető kezdeményezése 
alapján. 

Helyi önkormányzat esetén a belső ellenőrzési vezető Helyi önkormányzat esetén a belső ellenőr 
a képviselő-testület egyetértésével módosíthatja a az éves ellenőrzési tervet. 

Soron kívüli az az ellenőrzés, amelynek tárgya konkrétan nem határozható meg előre, de a 
tervben kapacitást terveznek rá.  

Tanácsadó tevékenységet illetve soron kívüli ellenőrzést a költségvetési szerv vezetője, illetve a 
belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni. Helyi önkormányzat esetén a 
képviselő-testület is kezdeményezheti a tanácsadó tevékenység, illetve soron kívüli ellenőrzés 
végzését. 
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Ezzel szemben már terven felülinek minősül az az ellenőrzés, amit a tervezett és a soron kívüli 
kapacitáson felül valósítanak meg pl. egy tervezett ellenőrzés helyett. 

Nem szükséges az éves ellenőrzési terv módosítása: 
 az ellenőrzés tervezett kezdete vagy vége módosul; 
 az ellenőrzött szervezetek, szervezeti egységek körének bővítésére kerül sor; 
 az ellenőrzendő időszak kibővítése vált szükségessé. 

 
 V. A bizonyosságot adó tevékenység végrehajtása 
V.  

A Bkr. előírásai szerint a BEK tartalmazza a bizonyosságot adó tevékenység végrehajtására 
vonatkozó eljárási szabályokat, amelyek az alábbi folyamatokra terjednek ki: 

 az ellenőrzésre való felkészülés lépései, alapelvei; 
 a megbízólevél elkészítése, értesítések; 
 az ellenőrzési program elkészítésének menete, tartalma; 
 nyitó megbeszélés, kommunikáció az ellenőrzöttel; 
 helyszíni ellenőrzés menete; 
 az ellenőrzési dokumentumokra vonatkozó követelmények (vizsgálati program, 

munkalapok, forrásdokumentumok, egyéb, az ellenőrzéshez kapcsolódó dokumentum); 
 belső ellenőrzési eljárások, technikák, módszerek leírása; 
 az ellenőrzés minőségbiztosítása; 
 az ellenőrzés megszakítása, felfüggesztése; 
 az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 

megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén 
alkalmazandó eljárás; 

Az ellenőrzések végrehajtása az éves ellenőrzési tervben foglalt ellenőrzések módszeres 
elvégzését jelenti. Az ellenőrzés végrehajtásának legfőbb célja, hogy minden egyes ellenőrzött 
folyamaton és területen a főbb kockázatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelőségét 
értékelje, valamint megállapítsa, hogy a folyamatok az elvárásoknak megfelelően működnek-e, 
illetve megállapítsa, hogy a szükséges kontrollpontok vagy folyamatok hiányosak-e.  

Az ellenőrzéseket a belső ellenőr végzi, akik felelősséget vállal az elvégzett ellenőrzési munka 
minőségéért és teljességéért.  

Az Intézménynél egy fő látja el a belső ellenőrzési és a belső ellenőrzés vezetői feladatokat, ezért 
az ellenőrzési programot is ő készíti.  

1. Adminisztratív felkészülés 

 A megbízólevél elkészítése 

A megbízólevélre vonatkozó előírásokat a Bkr. 34. § tartalmazza.  

A belső ellenőrzési teendőket egy fő látja el, aki egyben a belső ellenőrzési vezető is. A Bkr. 34. 
§. (1) bekezdés alapján a belső ellenőrzési vezető megbízólevelét az Önkormányzat, a Hivatal és 
a Nemzetiségi Önkormányzat belső ellenőrzése esetén a jegyző, Öcsöd Nagyközség Roma 
Nemzetiségi Önkormányzat, Öcsödi Községgondnokság és Könyvtár, Öcsödi Szivárvány Óvoda 
és Bölcsőde, Tóth József Alapszolgáltatási Központ belső ellenőrzése esetén az ellenőrzött 
költségvetési szerv vezetője vagy a polgármester, irányítószervei ellenőrzések esetén a jegyző írja 
alá.  

A megbízólevél mintáját a 11. számú iratminta tartalmazza.  
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 Összeférhetetlenségi, titoktartási és szakmai követelményeknek való megfelelőségi 
nyilatkozat 

A belső ellenőr a megbízólevél átvételekor nyilatkozik arról, hogy vele szemben 
összeférhetetlenségi ok nem áll fenn. (1. számú iratminta).  

 Az ellenőrzött szervezet vezetőjének értesítése 

A Bkr. 35. § alapján az ellenőrzés megkezdéséről szóban vagy írásban értesíteni kell az ellenőrzött 
szerv vagy szervezeti egység vezetőjét. Az értesítés tartalmazza a helyszíni ellenőrzés időpontját 
is. Az értesítést a helyszíni ellenőrzés megkezdése előtt legalább 3 nappal írásban, e-mailben meg 
kell küldeni az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetőjének.  
Az előzetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre álló adatok alapján - 
meghiúsíthatja az ellenőrzés eredményes lefolytatását. Az előzetes bejelentés elhagyásáról a belső 
ellenőrzési vezető dönt. 

A belső ellenőrzési vezető az ellenőrzés megkezdése előtt 3 nappal írásban, e-mailben vagy 
telefonon értesíti az intézményvezetőt. az ellenőrzés megkezdéséről, továbbá arról, hogy az 
intézményvezető az ellenőrzendő terület vezetőjét értesítse-e az ellenőrzés megkezdéséről. Ennek 
keretében a belső ellenőrzési vezető vagy a vizsgálatvezető tájékoztatást ad az 
ellenőrzés során végrehajtandó feladatokról, valamint az ellenőrzés várható 
időtartamáról 

Az értesítőlevél mintája a 12. számú iratmintában található.  

 Az ellenőrzés időszükségletének nyilvántartása 

A belső ellenőr vezeti az ellenőrzésekről készített nyilvántartás keretében a végrehajtott 
ellenőrzésekre fordított munkanapok számát.  Az ellenőri napokba beszámít az ellenőrzés 
valamennyi fázisa (felkészülés, ellenőrzés végrehajtása, jelentésírás, programírás,programírás 
stb.). 

2. Az ellenőrzési program elkészítésének menete 

 A rendelkezésre álló háttér információk összegyűjtése 

A belső ellenőrzést egy fő látja el, aki a vizsgálatvezetői feladatokat is ellátja. 

A vizsgálatvezető megvizsgálja az ellenőrzött folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve 
tevékenységhez kapcsolódóan rendelkezésre álló információkat, amelynek forrásai elsősorban a 
következők lehetnek: 

 vonatkozó jogszabályok, szabályzatok és útmutatók; 
 szervezeti és működési szabályzat, ügyrend; 
 működési kézikönyvek és eljárásrendek; 
 a kockázatelemzés és az ellenőrzés tervezése során az egyes folyamatok vonatkozásában 

azonosított kockázatok;  
 ellenőrzési nyomvonalak; 
 szervezeti stratégia, rövid- és hosszú távú feladattervek; 
 munkaköri leírások; 
 az ellenőrizendő folyamatokat, tevékenységeket érintő elemzések, értékelések; 
 korábbi évek belső ellenőrzési dokumentumai; 
 külső ellenőrzést végzők korábbi ellenőrzési jelentései (az Európai Számvevőszék, az 

Európai Bizottság, az Állami Számvevőszék, a Kormányzati Ellenőrzési Hivatal, az 
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Európai Támogatásokat Auditáló Főigazgatóság, a Magyar Államkincstár, az irányító 
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbízottjai által végzett ellenőrzések). 

  

 Az ellenőrzés célkitűzéseinek véglegesítése 

A vizsgálatvezető feladata, hogy az ellenőrzés tervezése során megfogalmazott ellenőrzési 
célkitűzést véglegesítse. A céloknak a kockázatelemzés során azonosított kockázatok 
jellegzetességeit kell figyelembe venniük.  

 Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése 

Az ellenőrzés tárgyának véglegesítése során a vizsgálatvezető határozza meg, hogy az ellenőrzés 
mit foglaljon magába, mely fő- és alfolyamatokra, tevékenységekre irányuljon az ellenőrzés. Ez 
a kockázatelemzés során nyert folyamatismeret, a háttér-információk és az ellenőrzési cél 
segítségével határozható meg. Az ellenőrzés tárgyának figyelembe kell vennie minden vonatkozó 
és fontos rendszert, folyamatot, nyilvántartást, alkalmazottat és fizikai 
vagyontárgyat,vagyontárgyat stb. melyek a tevékenységhez kapcsolódnak. Az ellenőrzés 
tárgyának meghatározása akkor megfelelő, ha biztosítja, hogy az ellenőr az azonosított 
kockázatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt tud alkotni, 
és ahhoz kapcsolódóan megfelelő bizonyítékot tud szolgáltatni. 

 Az ellenőrizendő időszak meghatározása 

Az ellenőrzés végrehajtásának tervezése során ki kell jelölni, hogy az adott ellenőrzés mekkora 
időszakot ölel fel. A belső ellenőrzés jellemzően utólagos bizonyosságot adó tevékenység. Az 
ellenőrizendő időszak meghatározása során figyelemmel kell lenni az adott ellenőrizendő 
folyamat, tevékenység azonosított kockázataira, hiszen ezek jellemzői és mértéke határozzák 
meg, hogy mekkora időszakot szükséges átfognia az ellenőrzésnek. Az ellenőrizendő időszak 
meghatározása során célszerű figyelembe venni, hogy nagyobb ellenőrizendő időszak kijelölése 
magasabb bizonyosságot nyújt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelőségéről, ugyanakkor 
jelentősen több ellenőrzési erőforrást is igényelhet. Emellett fontos szem előtt tartani az 
ellenőrzési időszak megállapítása kapcsán, hogy a különböző években folytatott vizsgálatok 
folyamatot alkossanak, azaz az ellenőrzött intézménynél az ellenőrzéssel felölelt időszakok 
lehetőleg „hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymást. 

 Az erőforrások helyes meghatározása 

A vizsgálatvezető ismételten elvégzi az éves ellenőrzési tervben az adott ellenőrzéshez 
hozzárendelt erőforrásbecslést, figyelembe véve különösen a konkrét ellenőrzési célokat, az 
ellenőrzés tárgyát és az ellenőrizendő időszakot, így megbizonyosodva arról, hogy a vizsgálat 
lefolytatásához szükséges ellenőri napok meghatározása megfelelően történt-e.  

Szükség esetén módosítja az ellenőrzésre tervezett napok számát. 

 Az ellenőrzés módszereinek meghatározása 

Az ellenőrzési módszerek az ellenőrzés során lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgálati technikák, 
eljárások, melyek az ellenőrzés célkitűzéseinek, tárgyának, típusának, továbbá a rendelkezésre 
álló erőforrásoknak megfelelően kerülnek kiválasztásra. Az ellenőrzési módszerek kiválasztását 
a tervezés során lefolytatott kockázatelemzés eredményeihez kell igazítani, és figyelemmel kell 
lenni arra, hogy egyes ellenőrzési módszerek magasabb ellenőrzési bizonyítékot eredményeznek, 
míg más ellenőrzési módszerek inkább a kontrollok működésének átfogó elemzésére alkalmasak. 

Az ellenőrzési program összeállítása során figyelembe kell venni, hogy az ellenőrzés végrehajtása 
során milyen vizsgálati eljárásokat szükséges alkalmazni, azaz: 
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a) az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelés célterületeit és mértékét, 
beleértve az alkalmazandó mintavételi eljárásokat is; továbbá 

b) a szükséges tesztelés jellegét és hatókörét, beleértve az ellenőrzési pontok vagy 
folyamatok (kontrollok) tesztelésének módját, az egyéni (szubsztantív) tesztelést és 
a további vizsgálati eljárásokat. 

 Az ellenőrzési program írásba foglalása 

Az ellenőrzési program írásba foglalását a Bkr. 33. § szabályozza.  
Amennyiben a vizsgálatvezető a Bkr. 33. § (1) bekezdésében megfogalmazottaknak megfelelően 
megtervezte az ellenőrzés lefolytatását, azaz összegyűjtötte a rendelkezésre álló háttér 
információkat, meghatározta az ellenőrzés célkitűzéseit és tárgyát, az ellenőrizendő időszakot, 
továbbá meghatározta a szükséges erőforrásokat, valamint az ellenőrzés módszereit, akkor 
mindezeket formálisan is rögzíteni kell az ellenőrzési programban.  

A belső ellenőrzési vezető és a belső ellenőr egy személy, aki maga készíti és írja alá a belső 
ellenőrzési programot. Az ellenőrzési program mintája a 13. számú iratmintában található.  

3. Az ellenőrzés lefolytatása 

Bkr. 35. § (2) Az ellenőrzést szükség szerint a helyszínen, illetve adatbekérés útján, elsősorban 
az ellenőrzés tárgyához, céljához és időszakához kapcsolódó dokumentációk alapján a belső 
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenőrzési programban meghatározott ellenőrzési 
módszerek alkalmazásával kell végrehajtani. 
(3) Az adatbekérés útján kapott információk valódiságát az ellenőr - a rendelkezésére álló 
eszközökkel - köteles vizsgálni. 

A helyszíni munka az ellenőrzési program végrehajtását jelenti, amely az adott folyamat 
kockázatainak és a hozzájuk tartozó kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez, 
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zárul.  

A helyszíni munka főbb feladatai a következők: 

 a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdákkal 
folytatott interjúk, valamint az egyéb vizsgálati technikák, módszerek alapján; 

 a kockázatok és azokhoz kapcsolódó kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése, 
illetve a vizsgálati eljárások során azonosított további kockázatok felmérése; 

 a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése; 
 az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó ésszerű bizonyosság beszerzése az ellenőrzési 

megállapítások levonása érdekében; 
 az ellenőrzött vezetőkkel a folyamatos kommunikáció fenntartása és értesítésük az 

ellenőrzés megállapításairól, javaslatairól. 

Az ellenőrzési célkitűzések elérése és az ellenőrzési program megfelelő végrehajtása érdekében a 
belső ellenőrnek: 

 ismernie kell azon kérdésköröket, amelyeket az előző ellenőrzések nem vizsgáltak (az 
előző ellenőrzések munkalapjai segítenek ennek megítélésében); 

 minden szokatlan adatra, tényre rá kell kérdeznie; 
 folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenőrzés lefolytatása során észlelt hiányosságokat, a 

kontrolltevékenységek gyengeségeit (megállapítások, következtetések és javító szándékú 
javasatokjavaslatok formájában), ugyanakkor célszerű feljegyeznie a jó gyakorlatokat is; 

 megállapításait és következtetéseit a bizonyítékok elemzésére és értékelésére kell 
alapoznia. 

 Nyitó megbeszélés, kommunikáció az ellenőrzöttel 
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A nyitó megbeszélésre általában a helyszíni munka első napján kerül sor az ellenőrzött területért 
felelős vezető, és a külsős az ellenőrzésben résztvevő ellenőr részvételével.  

A nyitó megbeszélés főbb céljai a következők:  

 a megbízólevelek bemutatása az ellenőrzött szerv/szervezeti egység vezetőjének; 
 tájékoztatás az ellenőrzés célkitűzéseiről, tárgyáról, az ellenőrizendő időszakról és az 

ellenőrzés módszereiről; 
 az ellenőrzés megkezdéséhez szükséges adatok, dokumentumok bekérése; 
 az ellenőrzött szervezetnél elvégzendő ellenőrzési munka időkereteinek meghatározása, a 

szükséges interjúk, tesztelések,tesztelések stb. ütemezése. 

A nyitó megbeszélés az ellenőrzöttekkel való munkakapcsolatok kialakításában fontos szerepet 
játszik. Az ellenőrzött szervezettel folytatott megfelelő kommunikáció és kialakított megfelelő 
együttműködés biztosítja, hogy: 

 a belső ellenőrök megkapják a belső ellenőrzés végrehajtásához szükséges információkat, 
adatokat, az igényelt formában és a szükséges határidőn belül; 

 az ellenőrzöttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokról, az esetlegesen felmerülő 
problémákról és azok megoldási lehetőségeiről; 

 a belső ellenőrök által tett megállapítások és levont következtetések reálisabbak, valamint 
az ezeken alapuló intézkedési javaslatok az ellenőrzöttek által elfogadhatóbbak lesznek. 

A nyitó megbeszélést követően az ellenőrzés végrehajtása során folyamatos kommunikációt kell 
kialakítani az ellenőrzöttekkel, melynek során a belső ellenőr: 

 legyen együttműködő; 
 fejlessze a szakmai kapcsolatokat; 
 tájékoztassa a vezetőséget a problémákról, mihelyt azok felmerültek; 
 tárgyalja meg a megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat az ellenőrzött 

szervezettel a belső ellenőrzési jelentés tervezet megírása előtt. 

 Az ellenőrzés megszakítása, felfüggesztése 

Az ellenőrzést a belső ellenőrzési vezető megszakíthatjamegszakíthatja, illetve felfüggesztheti a 
Bkr. 38. § alapján. Az ellenőrzés megszakítása és felfüggesztése közötti hasonlóság, hogy mindkét 
esetben a belső ellenőrzési vezető kezdeményezi. A két eljárás közötti különbség, hogy: 

 az ellenőrzés megszakítása esetén az ellenőrzést végzők részéről merül fel az ellenőrzés 
lefolytatásának akadálya, míg 

 az ellenőrzés felfüggesztése esetén az ellenőrzöttnél merül fel olyan ok, amely 
akadályozza az ellenőrzés lefolytatását. 

MegszakíthatjaMegszakíthatja, ha:  
 soron kívüli vizsgálatot vagy az ellenőrzési tervben nem ütemezett tanácsadó 

tevékenységet kell lefolytatni, vagy 
 a vizsgálatvezető vagy a belső ellenőr az ellenőrzés lefolytatásában akadályoztatva van. 

Felfüggesztheti, ha az ellenőrzöttnél 
 az ellenőrzést érintő személyi vagy szervezeti változás vagy elháríthatatlan ok 
 a számviteli rend állapota, 
 a dokumentáció és a nyilvántartások hiányossága, vagy 
 az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértő magatartása az 

ellenőrzés folytatását akadályozza. 

 
Az ellenőrzést a belső ellenőrzési vezető abban az esetben is megszakíthatja 
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vagy felfüggesztheti, ha az ellenőrzés lefolytatását elháríthatatlan külső körülmény 
akadályozza.  

Az ellenőrzés megszakításának vagy felfüggesztésének tényéről az ellenőrzött szervezet vagy 
szervezeti egység vezetőjét írásban haladéktalanul értesíteni kell. Az ellenőrzött szervezet vagy 
szervezeti egység vezetőjét tájékoztatni kell arról is, hogy előreláthatólag mely időponttól kerül 
sor a belső ellenőrzés végrehajtásának folytatására.  

A belső ellenőrzési vezető az ellenőrzés megszakítása vagy felfüggesztése esetén arról írásban 
tájékoztatja az ellenőrzött költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét, melyben az 
ellenőrzés felfüggesztése esetén határidő megállapításával egyúttal felhívja az ellenőrzött 
költségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét az akadály megszüntetésére.  

Amennyiben az ellenőrzés végrehajtásának felfüggesztésére olyan indokkal kerül sor, amely az 
ellenőrzött szervezet vagy szervezeti egység érdekkörébe tartozik (pl. a számviteli rend állapota, 
a dokumentáció és nyilvántartás hiányossága), az ellenőrzési vezető köteles írásban határidőt 
megállapítani az ellenőrzött terület vezetőjének az akadály megszüntetésére. A határidő 
megállapítása során célszerű figyelembe venni, hogy ésszerűen mennyi idő alatt háríthatók el az 
ellenőrzést akadályozó tényezők (pl. a számviteli rend súlyos állapota nyilvánvalóan nem 
javítható néhány munkanap alatt), ugyanakkor az akadály elhárítására kitűzött határidő nem lehet 
olyan hosszú, melynek leteltét követően – az ellenőrzési programban rögzített ellenőrzési céllal, 
ellenőrizendő időszakkal – értelmetlenné válik a vizsgálat lefolytatása. 

Az ellenőrzés megszakításáról vagy felfüggesztéséről a belső ellenőrzési vezető egyidejűleg 
írásban tájékoztatja az ellenőrzési tervét jóváhagyó vezetőt. 

A megszakított, illetve felfüggesztett ellenőrzést az elrendelése okául szolgáló akadály 
elhárulásától számított 30 napon belül folytatni kell, ennek konkrét időpontjáról a belső 
ellenőrzési vezető dönt és az ellenőrzés folytatásáról írásban értesíti az ellenőrzött költségvetési 
szerv, illetve szervezeti egység vezetőjét. 

 Az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 
megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása esetén 
alkalmazandó eljárás 

Az ezzel kapcsolatos szabályokat a Bkr. 17. § (2) f), 22. § (1) e), 26. § e),h), h), 44. § (2) 
tartalmazza.  

Jelen kérdéskörbe a büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására 
okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság feltárása tartozik. Ezeket a cselekményeket 
jelen kézikönyvben, összefoglaló néven: szervezeti integritást sértő eseményeknek nevezzük.  

A belső ellenőrzés felelős azért, hogy a belső kontrollrendszer megfelelőségének és 
hatékonyságának vizsgálatával és értékelésével a szervezeti integritást sértő események 
bekövetkezését csökkentsék. Ez elsősorban a költségvetési szerv azon tevékenységeire, működési 
területeire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritást sértő események előfordulásának 
kockázata. Ezek megakadályozása olyan feladatok végrehajtásából áll, amelyek kiküszöbölik az 
elkövetés lehetőségét, illetve korlátozzák az okozott kár mértékét.  

Ha a belső ellenőr vizsgálata során olyan súlyos hiányosság gyanúját észleli, amelynek alapján 
jelentős negatív hatással fenyegető kockázat bekövetkezése valószínűsíthető, akkor 
haladéktalanul, legkésőbb az észlelést követő munkanapon, az ellenőrzési jelentés vagy jelentés 
tervezet elkészültétől függetlenül írásban értesítenie kell a költségvetési szerv vezetőjét. Súlyos 
hiányosság gyanújának észlelése esetén a belső ellenőröknek célszerű azonnal jegyzőkönyvet 
felvennie (14. számú iratminta). 

Ilyen súlyos hiányosságok többek között a: 
 gazdálkodási rendet sértő mulasztások, 
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 személyi és/vagy anyagi felelősség megállapítása alapjául szolgáló mulasztások, 
 szabálytalanságok, 
 károkozások, 
 egyéb jogsértő cselekmények gyanúja. 

 Ellenőrzési munkalapok használata 

A belső ellenőrzési tevékenység során felhasznált dokumentumok jellemzően két csoportba 
sorolhatók:  
 
1. Már meglévő, rendelkezésre álló dokumentumok: 

 az ellenőrzött szervezet vizsgálat alá vont folyamatainak, tevékenységének ellenőrzési 
nyomvonalai; 

 az ellenőrzött szervezet által a vizsgálat tárgyát képező eljárásra vagy feladatra 
vonatkozóan kialakított vagy alkalmazott eredeti okmány (vagy másolat), mint pl. 
számviteli-pénzügyi bizonylatok, szerződések, nyilvántartások, hivatalos levelezések 
dokumentumai,dokumentumai stb.; 

 korábbi ellenőrzések releváns dokumentumai; 
 jogszabályok, szabályzatok,szabályzatok stb., amelyek a vizsgálat tárgyát képező területet 

vagy eljárást szabályozzák; 
 az ellenőrzött szervezet által alkalmazott belső szabályzatok, vezetői utasítások, 

kézikönyvek, írásbeli iránymutatások és eljárások. 

2. A belső ellenőr által készített munkalapok: 

 az ellenőrzött személyekkel folytatott tárgyalásról, interjúról készült jegyzőkönyv; 
 az ellenőrzött szervezet működésének folyamatleírása vagy folyamatábrája; 
 a belső ellenőrzés által végzett tesztelés vagy egyéb vizsgálati eljárás leírása, ideértve a 

teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgálati eljárások eredményeit is; 
 a belső ellenőrzés által készített kérdőívek vagy egyéb a vizsgálatot támogató segédletek. 

Az ellenőrzési munkalapok elsődleges célja az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások és 
következtetések alátámasztása. A munkalapok az ellenőrzés kezdetétől annak végéig az 
ellenőr által elvégzett munka dokumentációjaként szolgálnak. Egyértelműen tanúsítják a 
lefolytatott vizsgálati eljárásokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrását, a vizsgálat 
megállapításait és a levont következtetéseket, továbbá a bizonyítékok listáját. A munkalapokat 
úgy kell elkészíteni, hogy az elvégzett munkát, az iratokat és az eredményeket olyan személy is 
megértse, aki a folyamatról keveset tud. A munkalap egy, az ellenőrzést felülvizsgáló személy 
vagy külső ellenőr számára is lehetővé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések 
végigkövetésétvégig követesét, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenőrzési program 
vonatkozó lépése, feladata, illetve a megállapítások és következtetések közötti közvetlen 
kapcsolatot. 

Az ellenőrzési munkalapok általában: 

 az ellenőrzés során folytatott kommunikáció alapjai; 
 az ellenőrzött személyekkel való megbeszélések alapját képezik; 
 alapul szolgálnak az ellenőrzés folyamatának és elvégzésének folyamatos 

minőségbiztosításához, felülvizsgálatához; 
 segítséget nyújtanak az ellenőrzések megtervezésében, végrehajtásában, az eredmények 

dokumentálásában, a jelentésírásban; 
 dokumentálják, hogy az ellenőrzési célokat elérték-e; 
 megkönnyítik egy kívülálló, harmadik fél számára az elvégzett munka és az ellenőrzés 

eredményeinek értelmezését; 
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 segítik a belső ellenőrzési munkatársak szakmai fejlődését; 
 segítséget nyújtanak az újonnan felvett belső ellenőrök képzésében; 
 útmutatóul, háttér-információként és referenciaként szolgálnak a későbbi ellenőrzésekhez. 

Az ellenőrzési munkalapok rendszerezése, formátuma és tartalma az ellenőrzés jellegéből 
adódóan eltérő lehet, azonban általában a következő tényeket kell dokumentálniuk: 

 adott vizsgálatnak az ellenőrzési program szerinti végrehajtását; 
 a kontrollrendszer megfelelőségének és hatékonyságának vizsgálatát és értékelését; 
 a végrehajtott ellenőrzési eljárásokat, az összegyűjtött információkat, a megállapításokat 

és levont következtetéseket; 
 az ellenőrzési munka felülvizsgálatát; 
 az ellenőr és az ellenőrzött terület kommunikációját. 

Az ellenőr által elkészített munkalapok összegezikösszegzik az ellenőrzési programban foglalt 
minden egyes lépés teljesítéséhez kapcsolódó kulcsfontosságú információkat. Ennek érdekében 
az elkészített munkalap a 15. számú iratmintában szereplő információkat tartalmazza. 

A rendszerezhetőség, azonosítás érdekében a munkalapoknak számozottnak kell lennie. A 
sorszámozással kapcsolatos követelmények:  

 A munkalapokon szereplő számnak utalnia kell a kapcsolódó ellenőrzési program 
lépéseire,  

 Az ellenőrzési program lépéseit megfelelő sorrendben kell számozni, pl. az ellenőrzési 
program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia; 

 Ha egy programlépéshez több munkalap készül, a munkalapokat a következőképpen kell 
számozni: 1-1,1-2, 1-3,1-3 stb. 

 Alapvető vizsgálati eljárások, technikák 

Az ellenőrzés során a belső ellenőrnek a megállapításai, következtetései, véleménye 
kialakításához, az ezeket alátámasztó bizonyítékok megszerzéséhez különböző közvetlen és 
közvetett módszereket, továbbá az ezek révén megszerzett információk feldolgozását szolgáló 
logikai eljárásokat, technikákat lehet és kell alkalmaznia. 

Az ellenőrzési megközelítési mód 

Az ellenőrzés céljainak megvalósításához szükséges elegendő és megfelelő ellenőrzési bizonyíték 
megszerzéséhez alapvetően két út választható:  

A) a rendszer-alapú vagy 
B) a közvetlen vizsgálati megközelítési mód.  

Az ellenőrzési megközelítési módra vonatkozóan nincsenek megkötések, így a belső ellenőrnek a 
felmért és kiértékelt kockázatok függvényében, szakmai megítélés alapján kell dönteni a 
megközelítési módok alkalmazásáról, minden esetben szem előtt tartva az ellenőrzési munka 
hatékonyságának követelményét. Az ellenőrzési megközelítési mód alkalmazására vonatkozó 
döntést az ellenőrzési feladat megtervezése, előkészítése szakaszában kell meghozni. 

A belső ellenőr mind a rendszer-alapú, mind a közvetlen vizsgálati megközelítést  
alkalmazhatjamegközelítést alkalmazhatja az adott ellenőrzés tárgyától, céljától függően: 

a) Elemző eljárások (dokumentumok vizsgálata, elemzése; esettanulmányok; összehasonlító 
elemzés; költség-haszon elemzés) 

b) Tételes tesztelés 
c) Egyedi tesztelés 
d) Statisztikai elemzés 
e) Kérdésfelvetés 
f) Folyamatábrák 
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g) Belső kontrollok tesztelése 
h) Számítógéppel támogatott ellenőrzési technikák  

 A bizonyítékok beszerzése, nyilvántartása és a teljességi nyilatkozat 

A bizonyítékokkal kapcsolatos előírások a Bkr. 26. § d), h) Bkr. 40. § (1) és (2) bekezdések 
tartalmazzák.  

Az ellenőrzési jelentésben foglaltakat elegendő, megbízható, érdemi és hasznos ellenőrzési 
bizonyítékokkal kell alátámasztani. 

Az ellenőr által nyilvántartott információnak és bizonyítéknak a következő szempontoknak kell 
megfelelnie: 

 egy független, tájékozott személy ugyanazon következtetést vonja le belőle, mint amit az 
ellenőr tett (elégséges); 

 mérvadó, és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes módszerek alkalmazásán alapul 
(megbízható); 

 logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul (releváns és fontos). 

Az ellenőrzés megállapításainak bizonyítására felhasználható különösen: 
 az eredeti okirat, amely a gazdasági esemény elsődleges okirata, bizonylata; 
 a másolat, amely az eredeti okirat szöveghű, hitelesített másolata; 
 a kivonat, amely az eredeti okirat meghatározott részének, részeinek szöveghű, 

hitelesített másolata; 
 a tanúsítvány, amely több eredeti okiratnak az ellenőr által meghatározott szövegrészét 

és számszaki adatait tartalmazza; 
 a közös jegyzőkönyv, amely olyan tényállás igazolására szolgál, amelyről nincs egyéb 

okirat, de amelynek valódiságát az ellenőr és az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti 
egység illetékes vezetője, alkalmazottja közösen megállapítja, és e tényt aláírásukkal 
igazolják (16. számú iratminta) ; 

 a fénykép, videofelvétel vagy más kép-, hang- és adatrögzítő eszköz, amely alkalmazható 
az ellenőr által szemrevételezett helyzet, állapot hiteles igazolására; 

 a szakértői vélemény, amely a speciális ismereteket igénylő szakkérdésekben felkért 
szakértő által adott értékelés; 

 a nyilatkozat, amely az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjának olyan 
írásbeli vagy szóbeli kijelentése, amely okirat hiányában vagy meglévő okirattal 
ellentétesen valamilyen tényállást közöl; 

 a többes nyilatkozat, amely több személynek külön-külön vagy együttesen tett 
nyilatkozata ugyanazon tényállásról; 

 az informatikai rendszerben rögzített, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, 
illetve szűrési feltételek beállításával nyerhető adat.  

Az ellenőrzés során a belső ellenőr kérésére az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője 
köteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység 
vezetője igazolja, hogy az ellenőrzött feladattal összefüggő, felelősségi körébe tartozó valamennyi 
okmányt, illetve információt hiánytalanul az ellenőr rendelkezésére bocsátotta.  

A belső ellenőr minden esetben kér teljességi nyilatkozatot (17. számú iratminta).  

4. Az ellenőrzési jelentés 

Jogszabályi előírás: Bkr. 39. § (1) bekezdés, 40. § 41. §.   
A belső ellenőr a jogszabályoknak és belső szabályzatoknak való megfelelést, valamint a 
gazdaságosságot, hatékonyságot és eredményességet vizsgálja. Megállapításokat, 
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következtetéseket és javaslatokat fogalmaz meg az költségvetési szerv vezetője, valamint az 
ellenőrzött szervezet azon tagjai számára, akiknek közreműködése a belső ellenőrzés által feltárt 
hiányosságok, hibák megszüntetéséhez, korrigálásához elengedhetetlen. 

Az ellenőrzési megállapítások olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgált 
folyamatok, tevékenységének működésére, a működés „mikéntjére” vonatkoznak. A 
megállapításoknak mindig relevánsnak kell lenniük az ellenőrzés célja, tárgya, a főbb ellenőrzési 
feladatok szempontjából. Nem elegendő pusztán a folyamatok, tevékenységek megfigyelt 
működését leírni, a megállapításokat mindig az ellenőrzési kritériumokkal, ellenőrzési 
feladatokkal összefüggésben kell leírni. Az ellenőrzés nyomán tett következtetéseket, majd 
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgált folyamatoknak, 
tevékenységeknek hogyan kellene működniük. 

Az ellenőrzési jelentésben foglalt megállapításoknak a következőknek kell megfelelniük: 
 Kritérium – utalnak a folyamatok és kontrollok elvárt működésének szempontjaira (mi 

kellene, hogy legyen); 
 Valós tények – a vizsgálat során a belső ellenőr által azonosított tényszerű bizonyítékokon 

alapulnak (mi van); 
 Ok – az elvárt és valós feltételek közti eltérés okát felfedik (miért van eltérés); 
 Hatás – a kockázat, illetve kockázati kitettség bemutatása. A szervezet ezzel a kockázattal 

szembesül amiatt, mert az adott feltétel nem áll összhangban a saját kritériumában szereplő 
elvárással (az eltérés hatása). 

Minden ügyet, megállapítást és következtetést meg kell beszélni az ellenőrzött terület vezetőivel, 
mielőtt az ellenőrzési jelentés lezárásra kerül. Ezt az ellenőrzés folyamán teszi meg a belső 
ellenőr, mert így az ellenőrzött területnek lehetősége lesz a megállapítások és következtetések 
tisztázására és nézete kifejtésére, illetve biztosítva lesz, hogy a tényeket ne lehessen félreérteni 
vagy félreértelmezni. 

 A megállapítások, következtetések és javaslatok részletes ismertetése 

A megállapítások az ellenőrzési tényállás ismertetésére szolgálnak, bemutatják a belső 
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltárt kockázatokat. Éppen ezért a megállapítások: 

 pontosak és ellenőrzési bizonyítékokkal alátámasztottak; 
 az ellenőrzési programra hivatkoznak; 
 jelentőségük alapján sorba rendezettek. 

A megállapításokat azok folyamatokra gyakorolt hatása alapján kell sorba rendezni, beleértve a 
belső kontrollrendszer hatékonyságára és eredményességére gyakorolt hatásukat is.  

Az ellenőrzési jelentésben megfogalmazott megállapításoknak és következtetéseknek a 
folyamatokra és a szervezet működésének célkitűzéseire gyakorolt lehetséges kockázatát/hatását 
ugyancsak célszerű röviden ismertetni a jelentésben. 

A jelentésben megfogalmazott megállapítások és következtetések alapján a belső ellenőrnek 
ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazni a feltárt hiányosságok, gyengeségek kijavítására, 
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb működésre. A javaslatok kapcsán 
jelölni szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg már az ellenőrzés során 
kijavításra kerültek.   

 Az ellenőrzési jelentés tartalmi követelményei 

Jogszabályi előírás: Bkr. 39. § (3) .).  
A vezetői összefoglaló része az ellenőrzési jelentésnek. A vezetői összefoglaló az ellenőrzéssel 
kapcsolatos legfontosabb információkat emeli ki úgy, mint a főbb megállapítások, 
következtetések és javaslatok, valamint a vizsgált területről, folyamatról kialakított, összesített 
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vélemény.(vélemény. (Bkr. 41. § (4) ))). Az összesített véleményről bővebben a 2. számú 
mellékletben található.   
Az ellenőrzési jelentés/jelentés tervezet mintája a 18. számú iratmintában található.  

 A belső ellenőrzési jelentés elkészítéséért felelős személy 

A Bkr. 39. § (2) bekezdés alapján az ellenőrzési jelentés elkészítéséért, annak tartalmáért, a levont 
következtetésekért és a kapcsolódó javaslatokért a vizsgálatvezető, a megállapítások 
valódiságáért és alátámasztásáért a vizsgálatot végzők felelősek. Tekintettel arra, hogy a belső 
ellenőrzést egy fő látja el, ezért egy személyben felel a fentiek betartásáért.  

Az ellenőrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenőrzött terület vezetőinek minden 
olyan válaszát, válaszára tett módosítást, amelyben az ellenőrzés során már megegyeztek. 

 A jelentéstervezet megküldése egyeztetésre 

Jogszabályi előírások: Bkr. 42. §  
Kísérőlevél tartalma az ellenőrzési jelentéstervezet megküldéséhez: 

 határidő (főszabályként 8 – max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetőleg 
dátummal, hogy egyértelmű legyen), 

 a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni, de 
 a nemleges választ is jelezni kell határidőn belül (így elkerülhető a félreértés és több 

ellenőrzött esetén is számon tarthatószámontartható, hogy ki nem tett még észrevételt), 

 az ellenőrzöttnek is lehetősége van az egyeztető megbeszélés kezdeményezésére, valamint 
 nemleges válasz esetén akár már intézkedési terv is elkészíthető és megküldhető. 

Az ellenőrzési jelentéstervezetben annak lezárásáig fel kell tüntetni a „Tervezet” szót. Az 
ellenőrzési jelentés tervezetét a belső ellenőrzési vezető, aki egyben a belső ellenőr is, küldi meg 
az ellenőrzött szerv vezetőjének, aki továbbítja a szervezeten belül az érintettek részére egyezetés 
céljából.  

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus úton történik. 

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megküldésével egy időben lehetősége van 
egyeztető megbeszélés kezdeményezésére. 

A kísérőlevélben (19. számú iratminta: Kísérőlevél jelentéstervezet megküldéséhez) fel kell hívni 
az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a 
nemleges válaszukkal együtt – ha a jelentéstervezet megállapításokat vagy javaslatokat tartalmaz 
az érintett szervezeti egység vonatkozásában – már az intézkedési tervet is elkészíthetik és 
megküldhetik az ellenőrzést végző szerv vagy szervezeti egység részére a megadott 
véleményezési határidőn belül. 

Az észrevétel elfogadásáról vagy elutasításáról a vizsgálatvezető, aki a belső ellenőr, dönt, 
amelyről az észrevételezési határidő lejártától számított 8 napon belül az érintetteknek írásbeli 
tájékoztatást ad (20. számú iratminta: Válasz levél az észrevételekhez) és indokolja az el nem 
fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztető megbeszélés összehívását. 

 Az egyeztető megbeszélés 

Jogszabályi előírás:  
Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részéről a megállapításokat vitatják, akkor egyeztető 
megbeszélést kell tartani, bármelyik fél kezdeményezésére. 

(2) Az egyeztető megbeszélésen részt vesz a vizsgálatvezető, az ellenőrzést végző belső ellenőrök, 
az ellenőrzést végző szerv belső ellenőrzési vezetője, az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti 
egység vezetője, irányított szervnél végzett ellenőrzés esetén annak belső ellenőrzési vezetője, 
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valamint a vizsgálatban érintett egységek vezetői és szükség szerint más olyan személy, akinek 
meghívása a vizsgálat tárgya vagy megállapításai miatt indokolt. Az egyeztető megbeszélésről 
jegyzőkönyvet kell készíteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A jegyzőkönyvet 
csatolni kell az ellenőrzési jelentéshez. 

(3) Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető az észrevételek átvezetése után a jelentéstervezetet 
az érintetteknek ismételten megküldheti visszamutatás céljából 5 napos határidővel. 

Az egyeztető megbeszélés jegyzőkönyvét csatolni kell az ellenőrzési jelentéshez, melyben be kell 
mutatni a fennmaradt vitás kérdéseket, álláspontokat.  

Amennyiben az ellenőrzési jelentés jelentősen módosul az egyezetőegyeztető megbeszélését 
követően, a belső ellenőrzési vezető, aki a belső ellenőr, ismételten megküldheti a 
jelentéstervezetet visszamutatás céljából.  

 Az ellenőrzés lezárása 

Jogszabályi előírások: 
Bkr. 2. § 7.f) ellenőrzés lezárása: egy adott ellenőrzés akkor tekinthető lezártnak, ha az ellenőrzési 
jelentést (vagy annak kivonatát) az ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője megküldte az 
ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozóan megállapítást 
vagy javaslatot tartalmaz); 

Bkr. 2. §16. o) lezárt ellenőrzési jelentés: a belső ellenőr által elkészített, az ellenőrzött 
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek átvezetésével véglegezettésre került és aláírt 
ellenőrzési jelentés; 

Bkr. 44. § (1) A költségvetési szerv vezetője a lezárt ellenőrzési jelentést vagy annak kivonatát 
megküldi: 

a) irányított, illetve felügyelt költségvetési szerv ellenőrzése esetén az ellenőrzött szerv 
vezetőjének, illetve 

b) az ellenőrzött szervezeti egység vezetőjének, továbbá 
c) annak, akire vonatkozóan megállapítást vagy javaslatot tartalmaz, 
és szükség esetén felkéri az intézkedési terv elkészítésére. 

 (2) Amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás 
megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel, az nem 
befolyásolja az ellenőrzés lezárását. 

Az ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője levélben tájékoztatja a címzetteket az ellenőrzés 
lezárásáról, melyben megküldi a lezárt ellenőrzési jelentést és szükség esetén felkéri az 
ellenőrzöttet az intézkedési terv elkészítésére (21. számú iratminta: Kísérőlevél a lezárt ellenőrzési 
jelentés megküldéséhez). 

 Kísérőlevél a lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez 

Az ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője a kísérőlevélben tájékoztatja a címzetteket az 
ellenőrzés lezárásáról, megküldi a lezárt ellenőrzési jelentést, amely alapján az ellenőrzött szerv 
vagy szervezeti egység vezetője szükség esetén elkészíti az intézkedési tervet.  

 Az intézkedési terv 

Jogszabályi előírások:  
Bkr. 45.§ (1) Az intézkedési terv elkészítéséért, végrehajtásáért és a megtett intézkedésekről 
történő beszámolásért az ellenőrzött, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység 
vezetője felelős. 

(2) Az intézkedési tervet a szükséges intézkedések végrehajtásáért felelős személyek és a 
vonatkozó határidők megjelölésével kell elkészíteni. Az intézkedési tervben az egyes 
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feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok számon kérhetőek 
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat, illetve 
részhatáridőket kell meghatározni, ahol értelmezhető. 

(3) Az intézkedési tervet a lezárt ellenőrzési jelentés kézhezvételétől számított 8 napon belül 
kell elkészíteni és megküldeni a költségvetési szerv vezetője és a belső ellenőrzési vezetője 
részére. Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető javaslatára a költségvetési szerv vezetője 
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos határidőt is megállapíthat. 

(4) A költségvetési szerv vezetője az intézkedési terv jóváhagyásáról az intézkedési terv 
kézhezvételétől számított 8 napon belül - a belső ellenőrzési vezető véleményének kikérésével - 
dönt. 

(5) Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője a költségvetési szerv vezetője által jóváhagyott  az 
intézkedési tervben meghatározott egyes feladatok végrehajtására, legfeljebb egy alkalommal - a 
határidő lejártát megelőzően - határidő, illetve feladat módosítást kérhet a költségvetési szerv 
vezetőjétől. A kérelem elfogadásáról vagy elutasításáról a költségvetési szerv vezetője - a belső 
ellenőrzési vezető véleményének kikérésével - dönt, és erről tájékoztatja az ellenőrzött szervezeti 
egység vezetőjét és a belső ellenőrzési vezetőt is. 
(6) Az (5) bekezdésben meghatározott kérelem elbírálásának jogát a költségvetési szerv vezetője 
átruházhatja a belső ellenőrzési vezetőre, aki rendszeresen beszámol a határidő módosítási 
kérelmekről és azok elfogadásáról vagy elutasításáról. 
Az intézkedési terv elfogadásáról, ill. el nem fogadásáról a belső ellenőrzési vezető szóban 
tájékoztatja a költségvetési szerv vezetőjét. 
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VI. VI. AZ ELLENŐRZÉSEK NYOMON KÖVETÉSE 

Az ellenőrzések nyomon követése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a 
költségvetési szerv belső ellenőrzése értékeli, hogy az ellenőrzött terület vezetői által az 
ellenőrzési jelentésben foglalt megállapítások, következtetések és javaslatok kapcsán végrehajtott 
intézkedései megvalósultak-e, mennyire voltak megfelelőek, hatékonyak és időszerűek.  
 
Az ellenőrzési megállapítások nyomon követésének elsődleges eszközei: 

 az intézkedési terv elkészítésére vonatkozó eljárási szabályok, felelősök, határidők 
megjelölésével, 

 intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése, 
 utóvizsgálat lefolytatása. 

 
Jogszabályi előírások:  

Bkr. 46. § (1) Az ellenőrzött szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben meghatározott 
egyes feladatok végrehajtásáról az intézkedési tervben meghatározott legutolsó határidő lejártát 
követő 8 napon belül írásban beszámol a költségvetési szerv vezetője részére, és ezen beszámolót 
egyúttal tájékoztatásul megküldi a belső ellenőrzési vezetője részére is. 

(2) Ha az intézkedési tervben szereplő egyes feladatok végrehajtási határideje a 
tárgyéven túlmutat, a lejárt határidejű feladatok végrehajtásáról szóló beszámolási 
kötelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsó határidő lejártát követően az 
(1) bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni 

(32) Az (1) bekezdésben meghatározott beszámoló tartalmazza a megtett intézkedések rövid 
leírását, a végre nem hajtott intézkedések okát és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapján a 
határidő, illetve feladat módosítási kérelmet. 

(43) Amennyiben az ellenőrzött szerv, szervezeti egység vezetője az intézkedési tervben 
meghatározott egyes feladatok végrehajtásáról az (1) bekezdésben meghatározott határidőn belül 
nem számol be és a 45. § (5) bekezdése alapján határidő hosszabbítást sem kért, a költségvetési 
szerv vezetője, illetve a belső ellenőrzési vezető utóellenőrzést kezdeményezhet a soron kívüli 
feladatokra tervezett kapacitásának a terhére. 

47. § (1) A belső ellenőrzési vezető a 46. § (1) bekezdésében meghatározott tájékoztatás alapján 
éves bontásban nyilvántartást vezet, amellyel a belső ellenőrzési jelentésekben tett 
megállapításokat, javaslatokat, a vonatkozó intézkedési terveket és azok végrehajtását nyomon 
követi. 
(2) A (1) bekezdésben meghatározott nyilvántartásnak - az államháztartásért felelős miniszter által 
közzétett módszertani útmutató figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellenőrzési 
jelentésben szereplő javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapján 
végrehajtott intézkedések rövid leírását, és a végre nem hajtott intézkedések okát. 

Az intézkedési terv végrehajtásának nyomon követése 

Az ellenőrzött terület vezetőjének az intézkedési tervben foglaltak megvalósításáról tájékoztatnia 
kell a belső ellenőrzési vezetőt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtásának nyomon 
követésére szolgál a 22. számú iratminta.  

Utóvizsgálat 

A végrehajtott intézkedések hatékonyságát szükség esetén utóvizsgálat keretében vagy a területet 
érintő következő ellenőrzés során felül kell vizsgálni.  

Az utóvizsgálatra indokolt esetben általában azt követően kerül sor, amikor az intézkedési tervben 
foglalt utolsó határidő lejár. Előfordulhat ugyanakkor, hogy a belső ellenőrzési vezető úgy ítéli 
meg, hogy még az intézkedési tervben rögzített határidők lejárta előtt szükséges az utóvizsgálatot 
lefolytatni (pl.pl., ha az intézkedések végrehajtása egyértelműen veszélyeztetve van).  Az 
utóvizsgálat lefolytatásának célja, hogy megbizonyosodjunk az elfogadott intézkedések megfelelő 
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végrehajtásáról, vagy arról a tényről, hogy ha az ellenőrzött terület vezetője nem, vagy nem 
megfelelően hajtja végre az intézkedéseket.  

Az utóvizsgálat hasonlít a hagyományos ellenőrzésre, azonban az ellenőrzési célok és az 
ellenőrzés tárgya szűkebb, csak az ellenőrzési jelentésben leírt hiányosságokra, valamint a 
kapcsolódó javaslatok végrehajtására terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtási és jelentési 
eljárást kell követni egy utóvizsgálat elvégzése során, mint bármely más ellenőrzés során, 
figyelembe véve az alábbiakat: 

 Az alapellenőrzés jelentésének megállapításait, következtetéseit és javaslatait át kell 
tekinteni annak meghatározása érdekében, hogy az utóvizsgálat mire terjedjen ki; 

 Az intézkedés értékeléséhez használt ellenőrzési tesztelést és eljárást megfelelően meg 
kell tervezni; 

 Szükség szerint helyszíni ellenőrzést kell végezni, és az elvégzett ellenőrzési munkát 
dokumentálni kell; 

 A végrehajtás esedékességi dátumát igazolni kell, és ha szükséges, felül kell vizsgálni. 

Ha a belső ellenőr az utóvizsgálat során megállapítja, hogy a korábbi ellenőrzés során feltárt 
hiányosságok megszüntetése érdekében nem történtek meg a megfelelő lépések, akkor arról a 
szervezet vezetőjét tájékoztatni kell.  
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VII.V. BESZÁMOLÁS 

A Bkr. az éves (és összefoglaló éves) ellenőrzési jelentésre vonatkozóan állapít meg 
kötelezettségeket: 
Jogszabályi előírások:  
Bkr. 48. § Az államháztartásért felelős miniszter által közzétett módszertani útmutató 
figyelembevételével elkészített éves ellenőrzési jelentés, illetve összefoglaló éves ellenőrzési 
jelentés az alábbiakat tartalmazza: 

a) a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása önértékelés alapján az alábbiak 
szerint: 

aa) az éves ellenőrzési tervben foglalt feladatok teljesítésének értékelése; 
ab) a bizonyosságot adó tevékenységet elősegítő és akadályozó tényezők bemutatása; 
ac) a tanácsadó tevékenység bemutatása; 
b) a belső kontrollrendszer működésének értékelése ellenőrzési tapasztalatok alapján az 

alábbiak szerint: 
ba) a belső kontrollrendszer szabályszerűségének, gazdaságosságának, hatékonyságának és 

eredményességének növelése, javítása érdekében tett fontosabb javaslatok; 
bb) a belső kontrollrendszer öt elemének értékelése; 
c) az intézkedési tervek megvalósításáta. 
ca) a 14. § (1) és (2) bekezdése alapján és 
cb) a 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatározott nyilvántartás szerint. 
 
49. § (1) Az éves ellenőrzési jelentés elkészítéséért a belső ellenőrzési vezető felelős, amelyet 

jóváhagyásra megküld a költségvetési szerv vezetőjének. 
(1a) Ha a költségvetési szerv belső ellenőrzését az irányító szerve látja el, az irányító szervnek 

az éves ellenőrzési jelentésben elkülönítetten kell bemutatnia az irányító szervként, illetve a 
költségvetési szerv belső ellenőreként végzett ellenőrzéseket. Az irányító szerv az éves ellenőrzési 
jelentésben az irányított költségvetési szervre vonatkozóan is értékeli a 48. § b) pontjában 
meghatározottakat. Az éves ellenőrzési jelentés rá vonatkozó részét az irányított szerv vezetőjének 
is jóvá kell hagynia. 

 (3) Helyi önkormányzati költségvetési szerv esetén a belső ellenőrzési vezető az éves 
ellenőrzési jelentést megküldi a jegyzőnek, többcélú kistérségi társulás felügyelete alá tartozó 
költségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetőjének a tárgyévet követő év február 15-ig. 
   (3a) A jegyző a tárgyévre vonatkozó éves ellenőrzési jelentést, valamint a helyi önkormányzat 
által alapított költségvetési szervek éves ellenőrzési jelentései alapján készített éves összefoglaló 
ellenőrzési jelentést – a tárgyévet követően, legkésőbb a zárszámadási rendelettervezett 
elfogadásáig – a képviselő-testület elé terjeszti jóváhagyásra. 

A Bkr. 29. és 48. §-ának megfelelően a belső ellenőrzési vezető az államháztartásért felelős 
miniszter által közzétett módszertani útmutató figyelembevételével készíti el az éves ellenőrzési 
jelentését. 

Az éves ellenőrzési jelentést a belső ellenőrzési vezető tárgyévet követő év február 15-ig két 
példányban megküldi a polgármesternek, a jegyzőnek. A jegyző az éves ellenőrzési jelentés rá 
vonatkozó részét az irányított szerv vezetőjével jóváhagyatja.   
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VIII.VI. AZ ELLENŐRZÉSI DOKUMENTUMOKKAL 
KAPCSOLATOS ELŐÍRÁSOK 

Jogszabályi előírások:  
Bkr. 22. §  

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon túl a belső ellenőrzési vezető köteles: 
b) gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvántartásáról, a költségvetési szerv vezetőjének 

döntésétől függően a külső ellenőrzések nyilvántartásáról, valamint az ellenőrzési 
dokumentumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tárolásáról; 

e) kialakítani és működtetni az 50. §-ban meghatározott nyilvántartást; 
f) a belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően betartani az adatvédelmi és 

minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni arról, hogy a belső 
ellenőrzést végzők tevékenységüket ezek figyelembevételével végezzék. 
50. § (1) A belső ellenőrzési vezető köteles nyilvántartást vezetni az elvégzett belső 
ellenőrzésekről és gondoskodni az ellenőrzési dokumentumok megőrzéséről. 

(2) A nyilvántartás tartalmazza: 
a) az ellenőrzés azonosítóját; 
b) az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését; 
c) az ellenőrzés tárgyát; 
d) az ellenőrzés kezdetének és lezárásának időpontját; 
e) az ellenőrzés lefolytatásában részt vett vizsgálatvezető, a belső ellenőr és a szakértő nevét; 
f) a vizsgált időszakot; 

g) az intézkedési terv készítésének szükségességét. 

Az ellenőrzésekhez tartozó dokumentumok nyilvántartása ún. ellenőrzési mappákban történik. A 
mappáknak tartalmuk jellege alapján két fajtája van: az egyik az ún. Konkrét ellenőrzés mappája, 
a másik pedig az Általános belső ellenőrzési mappa. Az előbbi az aktuális ellenőrzés munkalapjait 
tartalmazza, míg az utóbbi a korábbi belső ellenőrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozó 
releváns információkat tartalmazza. Az Általános belső ellenőrzési mappa lényegében egy olyan 
információ halmaz, amelyet az adott szervezet belső ellenőrei gyűjtenek össze.  

A Konkrét ellenőrzési mappa dokumentumai:  

 megbízó levél, 
 értesítő levél,  
 ellenőrzési program, 
 ellenőrzési jelentés tervezet, 
 kísérőlevél, 
 ellenőrzési jelentés, 
 munkalapok, 
 mellékletek, 
 ellenőrzés során történt egyeztetések, 
 elektronikus levelezés, 
 belső ellenőr által tett nyilatkozatok, 
 éves terv, 
 éves ellenőrzési jelentés, 
 ellenőrzési nyilvántartás. 

Az Általános ellenőrzési mappában kell tárolni  

 Az éves tervet,  
 Összefoglaló jelentést,  
 Ellenőrzési nyilvántartást,  
 A belső ellenőr továbbképzéseinek igazolását,  
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 Szerződések, együttműködési dokumentumok; 
 A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leírása; 
 Jogszabályi háttér, belső szabályzatok, módszertanok; 
 A belső kontrollrendszer egyes elemeit alátámasztó dokumentumok, pl. ellenőrzési 

nyomvonal, folyamatábrák, integrált kockázatkezelési szabályzat, szervezeti integritást 
sértő események kezelési rendje, vezetői elszámoltathatóság dokumentumai, számviteli 
eljárások szabályai,szabályai stb.; 

 Szervezeti ábra a felelős személyek beosztásának és neveinek megjelölésével, valamint a 
felelősségi körök bemutatásával; 

 Korábbi ellenőrzési jelentések; 
 Egyéb hasznos információk. 

Az ellenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés: 

Az ellenőrzési mappa, beleértve az ellenőrzési munkalapokat, a belső ellenőrzés birtokában 
maradnak mind az ellenőrzés végrehajtása során, mind pedig az ellenőrzést követő időszakban. A 
belső ellenőrzés biztosítja, hogy a belső ellenőrzési vizsgálatok irataihoz való hozzáférés 
illetéktelen személyek számára ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenőrzési 
anyagokhoz való hozzáférésre irányul, a belső ellenőrzési vezetőhöz kell címezni, aki felelős az 
ellenőrzési dokumentumokhoz való hozzáférés felügyeletéért. 

A költségvetési szerv vezetése vagy külső ellenőrök kérhetik az ellenőrzési iratokhoz (beleértve 
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) való hozzáférést, mert ez 
elengedhetetlen lehet az ellenőrzési megállapítások és javaslatok alátámasztásához vagy 
megmagyarázásához, illetve az ellenőrzési dokumentumok más célra történő felhasználásához. 
Ezeket a hozzáférési kérelmeket a belső ellenőrzési vezetőnek kell jóváhagynia. Abban az 
esetben, ha a hozzáférési kérelem külső féltől érkezik a Bkr. 44. § (3) bekezdése alapján a 
költségvetési szerv vezetője – a belső ellenőrzési vezető véleményének kikérésével – dönthet úgy, 
hogy a lezárt ellenőrzési jelentést vagy annak kivonatát nyilvánosságra vagy harmadik fél 
tudomására hozza az adatvédelemre vonatkozó jogszabályok figyelembevételével.  

Általános szabályként az ellenőrzési iratokat a belső ellenőrzésnek kell megőriznie a Kézikönyv 
hatálya alá tartozó szervezetek irattári tervének megfelelő ideig. Az ellenőrzési iratok tárolása a 
belső ellenőrzési feladatokat ellátó külső szerv székhelyén biztonságos és védett helyen történik. 
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IX.VII. A TANÁCSADÓ TEVÉKENYSÉG 

 A tanácsadó tevékenység fogalma, elhatárolása a bizonyosságot adó tevékenységtől 

Jogszabályi előírások:  
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazásában 

20.r) tanácsadó tevékenység: a költségvetési szerv vezetője részére nyújtott olyan hozzáadott 
értéket eredményező szolgáltatás, amelynek jellegét és hatókörét a belső ellenőrzési vezető és a 
költségvetési szerv vezetője a megbízáskor közösen írásban vagy szóban határozza meg anélkül, 
hogy a vezetői felelősséget a belső ellenőr magára vállalná. 

20.§ (2) A belső ellenőrök olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanácsadó 
tevékenységet, ahol korábban felelős szerepük volt. A tanácsadó tevékenység független egy 
esetleg később elrendelt ellenőrzéstől. 

21. § (4) A tanácsadó tevékenység keretében ellátható feladatok lehetnek különösen: 
a) vezetők támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, 

vizsgálatával, kockázatának becslésével; 
b) pénzügyi, tárgyi, informatikai és humánerőforrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és 

hatékonyabb gazdálkodásra irányuló tanácsadás; 
c) a vezetőség szakértői támogatása a kockázatkezelési és szabálytalanságkezelési rendszerek 

és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfejlesztésében; 
d) tanácsadás a szervezeti struktúrák racionalizálása, a változásmenedzsment területén; 
e) konzultáció és tanácsadás a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészítésében; 

   f) javaslatok megfogalmazása a költségvetési szerv működése eredményességének növelése és 
a belső kontrollrendszerek javítása, továbbfejlesztése érdekében, a költségvetési szerv belső 
szabályzatainak tartalmát, szerkezetét illetően. 

Az ellenőrök nem fogadhatnak el olyan tanácsadói megbízást, amelynek célja olyan 
követelmények megkerülése, vagy ennek mások számára történő lehetővé tétele, mely 
követelmények fennállnának egy ellenőrzési feladat során.  

A tanácsadó tevékenység lehetséges kategóriái  

 Hivatalos tanácsadói megbízások: előre tervezettek, írásbeli megállapodás szükséges, 
akár a belső ellenőrzés, akár külső szolgáltató végzi a tanácsadó tevékenységet. 

 Informális tanácsadói megbízások: rutin tevékenység, mint pl. részvétel állandó 
bizottságokban, határidős projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, valamint rutinszerű 
információcsere.  

 Speciális tanácsadói megbízások: részvétel egy, a szervezetet érintő speciális projekt 
megvalósításának egyes szakaszaiban, pl. szervezetek összeolvadása, szétválása, más 
szervezet által ellátott feladatok átvétele, komplex rendszerek átalakítása.  

 Sürgősségi tanácsadói megbízások: részvétel egy katasztrófát vagy más jelentős 
költségvetési hatású eseményt követő, a működések helyreállításával vagy fenntartásával 
foglalkozó munkacsoportban, melyet átmeneti időszakra szóló segítség nyújtásával, 
speciális és szokatlan határidejű feladattal bíztak meg. 

 A tanácsadó tevékenységre vonatkozó irányelvek  

A belső ellenőröknek a tanácsadó tevékenység elvállalása és végzése során az alábbiakra kell 
tekintettel lenniük: 

 A tanácsadó tevékenység céljainak összhangban kell lenniük a szervezeti célokkal. 
 A tanácsadó tevékenységnek hozzáadott értéket kell teremtenie. 
 A belső ellenőr függetlensége, tárgyilagossága nem csorbulhat a tanácsadó tevékenység 

végzése során. 
 Amennyiben a tanácsadó tevékenység során a függetlenség, vagy a tárgyilagosság 

csorbulása feltételezhető, erről a költségvetési szerv vezetőjét tájékoztatni kell. 
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 A belső ellenőr nem hozhat vezetői döntéseket. 

A tanácsadó tevékenység végzése során a belső ellenőr nem vállalhat át az adott folyamat 
kialakításával, irányításával, átalakításával stb. kapcsolatos vezetői felelősséget, feladatokat (ide 
tartozik a szabályalkotásban, szabályzatok aktualizálásban való felelős részvétel is). A tanácsadó 
tevékenység célja nem lehet bármely szintű vezetői felelősség csökkentése.  

A belső ellenőrnek csak abban az esetben lehet elvállalnia a tanácsadói megbízást, ha fenti 
feltételeket érvényesíteni tudja. 

A belső ellenőr a tanácsadó tevékenységet a Belső Ellenőrzés Szakmai Gyakorlatának 
Nemzetközi Normáival összhangban, a belső ellenőrökre vonatkozó Etikai Kódexnek, valamint a 
magyarországi államháztartási belső ellenőrzési standardoknak megfelelően végzi.  

Függetlenség és objektivitás értelmezése a tanácsadó tevékenység vonatkozásában 

Mind a belső ellenőröknek, mind a szervezet vezetőinek figyelembe kell vennie az alábbiakat a 
tanácsadói megbízásra történő felkérés/elvállalás előtt, illetve a tanácsadói feladatok végzése 
során: 

 Amennyiben egy tanácsadói feladat során az objektivitás sérülését feltételezhetjük, azt 
figyelembe kell venni a tanácsadói feladatok elvállalása előtt, illetve a feladat végzésének 
folyamatában is. Amennyiben az objektivitás sérülése ellenére a tanácsadói feladat 
ellátását nem lehet visszautasítani, a feladat elvégzése során kapott eredményének 
kommunikálásakor az objektivitás sérülésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen 
esetben a tanácsadói feladatról szóló jelentés, jegyzőkönyv vagy egyéb beszámoló nem 
tartalmazhatja a „standardoknak megfelelően elvégezve” kikötést).  

 Ha a belső ellenőrök nem ellenőrzés jellegű feladat elvégzésre kapnak utasítást, a belső 
ellenőrzési vezetőnek tájékoztatni kell a szervezet első számú vezetőjét arról, hogy ez a 
tevékenység nem bizonyosságot adó tevékenység, és ennek következtében ezekből 
ellenőrzés-jellegű következtetéseket nem lehet levonni.  

 A belső ellenőr objektivitása nem sérül, ha az ellenőr a különböző normákra, kontrollokra, 
egyéb, a folyamatok javítását támogató intézkedésekre még azok bevezetése előtt tesz 
javaslatot. Az ellenőr objektivitása akkor sérülhet, ha az ellenőr tervez meg, vezet be ilyen 
rendszereket, vagy készíti el ezek folyamatait és működteti ezen rendszereket.  

A kellő szakmai gondosság a tanácsadói feladatok ellátása során 

A belső ellenőrnek a következők ismeretében, kellő szakmai gondossággal kell eljárnia a 
hivatalos tanácsadói feladat ellátása során: 

 A vezetés tagjainak elvárásai, beleértve a tanácsadói feladat eredményeinek jellegét, 
időzítését, és kommunikálását. 

 A szolgáltatást kérők motivációi, céljai. 
 A tanácsadói feladat célkitűzéseinek megvalósításához szükséges munka hatóköre. 
 A tanácsadói feladat elvégzéséhez szükséges felkészültség és források. 
 A tanácsadói feladat ellátásának hatása a szervezet vezetője által korábban elfogadott 

ellenőrzési tervre. 
 A tanácsadói feladat lehetséges kihatása a jövőbeli ellenőrzési feladatokra és 

megbízásokra. 
 A tanácsadói feladat végrehajtásából származó potenciális előnyök a szervezetre nézve. 

 A tanácsadó tevékenység tervezése és végrehajtása 

Jogszabályi előírás: Bkr. 31. § (1) A belső ellenőrzési vezető - összhangban a stratégiai 
ellenőrzési tervvel - összeállítja a tárgyévet követő évre vonatkozó éves ellenőrzési tervet. 

 (4) Az éves ellenőrzési terv tartalmazza: 

formázott: magyar
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i) a tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitást; 
 (6) Tanácsadó tevékenységet, illetve soron kívüli ellenőrzést a költségvetési szerv vezetője, 

illetve a belső ellenőrzési vezető kezdeményezésére lehet végezni. Helyi önkormányzat esetén a 
képviselő-testület is kezdeményezheti a tanácsadó tevékenység, illetve soron kívüli ellenőrzés 
végzését. 

37. § (1) A tanácsadó tevékenységre szóló felkérésnek - amely történhet szóban vagy írásban - 
tartalmaznia kell: 

a) a tanácsadó tevékenység tárgyát és célját; 
b) a beszámolás formáját és határidejét. 
(2) A tanácsadó tevékenység végrehajtása során nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36. §-

ban és a 38-47. §-ban foglaltakat. 
(3) Amennyiben a belső ellenőrzési tevékenységet teljes körűen külső szolgáltató látja el, akkor a 
tanácsadó tevékenységre szóló felkérést minden esetben írásban kell rögzíteni. 

A belső ellenőrzési standardoknak megfelelően a tanácsadó tevékenység funkcióját meg kell 
határozni a stratégiai ellenőrzési tervben. 

A külső szolgáltatóval megkötött szerződésben évente egy tanácsadás szerepel, ennek időigényét 
az éves tervezés során figyelembe kell venni.  

Lehetőség szerint a tanácsadói feladatok megtervezése során figyelemmel kell lenni az alábbiakra:  

 a tanácsadó tevékenység ellátásához szükséges kapacitás és szakértelem (kompetencia és 
képességek), 

 külső erőforrás bevonásának igénye – szükség szerint, 
 tanácsadó tevékenység kapacitásigénye, 
 tanácsadói feladatok ütemezése, 
 tanácsadói feladatok célja és hatóköre. 

Az előre nem tervezett tanácsadói megbízásokat a soron kívüli ellenőrzési kapacitás terhére kell 
elvégezni, illetve – amennyiben elegendő kapacitás vagy szakértelem nem áll rendelkezésre – 
külső szolgáltató bevonására kell javaslatot tenni, szükség esetén módosítani kell az éves 
ellenőrzési tervet. 

A tanácsadói feladat elfogadása előtt az alábbi értékelést célszerű lefolytatni: 

 Annak felmérése, hogy a tanácsadással érintett folyamat, feladat,feladat vagy működési 
funkció milyen jelentőséggel bír a szervezet számára (pl. költségvetési bevételre és 
kiadásra gyakorolt hatás, jó hírnévre gyakorolt hatás, költségvetési alapfeladat vagy éppen 
vállalkozói feladat, kiszervezett vagy belső erőforrással ellátott feladat,feladat stb.). 

 Annak előzetes felmérése, hogy a tanácsadással érintett területre, annak kockázatosságára, 
belső kontrollrendszerének megfelelőségére,megfelelőségére stb. vonatkozóan 
rendelkezik-e már a belső ellenőrzés valamilyen ismerettel (pl. korábban lefolytatott belső 
vagy külső ellenőrzések, egyéb felmérések). 

 A tanácsadási feladat lefolytatásához szükséges erőforrások (időtartam, emberi erőforrás, 
szükséges kompetenciák, képességek,képességek stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés 
alapján a belső ellenőrzés nem rendelkezik a tanácsadói feladat elvégzéséhez szükséges 
erőforrásokkal (akár egyéb ellenőrzési feladatokkal való leterheltség, akár kompetencia 
vagy képesség hiányában), ezt jelezni kell a jegyző felé. 

 Annak vizsgálata, hogy a feladat ellátásával nem sérül-e a belső ellenőrök függetlensége 
és objektivitása.  

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a költségvetési szerv vezetőjével. A tanácsadói feladat 
belső ellenőrök által történő elvállalásáról vagy éppen elutasításáról a költségvetési szerv 
vezetőjével közösen célszerű döntést hozni. 

A hivatalos tanácsadói feladatok munkaprogramjainak tartalmazniuk kell: 

formázott: magyar
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 a feladat célkitűzéseit, 
 a tanácsadói feladat hatókörét, 
 a célkitűzés megvalósításához szükséges és alkalmazandó módszert, 
 a feladat végrehajtásához szükséges (ellenőri) kapacitást, 
 a feladat tervezett ütemezését, 
 a feladat időigényét,  
 a jelentés vagy egyéb záródokumentum elkészítésének határidejét. 

A tanácsadói feladat hatókörének meghatározásakor a belső ellenőrök növelhetik vagy 
csökkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelően. Ugyanakkor a belső ellenőrnek is meg kell 
győződnie arról, hogy a munka tervezett hatóköre alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitűzései 
teljesüljenek. A tanácsadói feladat célkitűzéseit, hatókörét és feltételeit időről időre felül kell 
vizsgálni és a munkavégzés folyamán a szükséges kiigazításokat meg kell tenni. A munkaprogram 
mintája a 23. számú iratmintában található.  

A belső ellenőrzési vezető köteles nyilvántartást vezetni valamennyi, a belső ellenőrzés által 
elvégzett munkáról és gondoskodni az ellenőrzési és tanácsadói feladatokhoz kapcsolódó 
dokumentumok megőrzéséről. A tanácsadó tevékenység dokumentálása a belső ellenőr által 
készített, illetve a tanácsadói munka során szerzett és megőrzött írásos és/vagy elektronikus 
feljegyzésekben, dokumentumokban és más adatformátumban történik, amelyeket összefoglalóan 
tanácsadói feladat munkadokumentumainak nevezünk. 

A belső ellenőrzés által végzett tanácsadó tevékenység dokumentálásának célja: 

 az elvégzett munka átláthatóságának növelése,  
 a tanácsadó tevékenység eredményességéhez való hozzájárulás,  
 az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapján megszületett javaslatoknak a 

dokumentálása, a rendszerezés és a visszakereshetőség érdekében, 
 a tanácsadói feladat eredményei és javaslatai megalapozottságának biztosítása.  

A belső ellenőrnek a tanácsadó tevékenység célkitűzéseinek eléréséhez és munkaprogramja 
végrehajtásához szükséges információkat azonosítania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az 
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltárt kockázatokat és kontroll-hiányosságokat 
alátámasztó információt köteles dokumentálni és nyilvántartani. 

Az elvégzett tanácsadói feladatokról szóló nyilvántartás: 

 a tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés összeállításának alapját képezi,  
 bizonyítékul szolgál az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltárt kockázatok és kontroll-

hiányosságok alátámasztásához;  
 dokumentálja, hogy a tanácsadói feladat célkitűzéseit hogyan valósították meg;  
 igazolja, hogy a tanácsadói feladatokat a vonatkozó standardok ajánlásai, további a felső 

vezetői megbízás (szerződés, munkaprogram) által előírt követelményekkel összhangban 
végezték el;  

 szükség esetén elősegíti a külső felek által történő áttekintést,  
 segíti a belső ellenőrzésben dolgozó munkatársak szakmai fejlődését. 

 A tanácsadói feladat eredményeiről szóló tájékoztatás 

A belső ellenőrzési vezetőnek tájékoztatnia kell a költségvetési szerv vezetőjét a tanácsadói 
megbízás eredményeiről. A tájékoztatás formai és tartalmi követelményeit a tanácsadó 
tevékenység végzésére vonatkozó felkérés tartalmazza. 

A tanácsadó tevékenység elvégzéséről szóló jelentés az alábbiakat tartalmazza: 

 a tanácsadói megbízásra való hivatkozás,  

formázott: magyar
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 a tanácsadói feladat címe, száma, célja, tárgya, a tanácsadói feladatot elvégző személyek 
neve,  

 a tanácsadói feladat végrehajtásának módszere, 
 az eredmények bemutatása, 
 a tanácsadói feladat elvégzése során feltárt jelentős kockázatok, kontroll hiányosságok, 

ajánlások  
A tanácsadói jelentést a belső ellenőrzési vezető egy példányban adja át a jegyzőnek. A tanácsadói 
jelentés iktatásáról, megőrzéséről az Intézményvezető gondoskodik. A tanácsadó tevékenység 
eredményeinek figyelemmel kísérése, a javaslatok hasznosulásának nyomon követése szintén a 
jegyző feladata.  

A tanácsadói feladatok elvégzéséről szóló jelentés egy lehetséges mintáját a 24. számú iratminta 
tartalmazza. 

 A tanácsadó tevékenységre vonatkozó beszámoló 

Jogszabályi előírások: Bkr. 48. § Az államháztartásért felelős miniszter által közzétett 
módszertani útmutató figyelembevételével elkészített éves ellenőrzési jelentés, illetve 
összefoglaló éves ellenőrzési jelentés az alábbiakat tartalmazza: 

a) a belső ellenőrzés által végzett tevékenység bemutatása önértékelés alapján az alábbiak 
szerint: 

… 
ac) a tanácsadó tevékenység bemutatása; 

Az éves (összefoglaló) ellenőrzési jelentésekben kell beszámolni a tárgyévben végzett tanácsadó 
tevékenységről, a Bkr. és a Terv és Beszámoló Útmutató alapján. 
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X.VIII. A BELSŐ ELLENŐRZÉSI TEVÉKENYSÉG MINŐSÉGÉT 
BIZTOSÍTÓ SZABÁLYOK 

A belső ellenőrzési tevékenység minőségét biztosító eljárásoknak a következőkre kell 
kiterjedniük: 

 a nemzetközi standardoknak, a magyarországi államháztartási belső ellenőrzési 
standardoknak és a belső ellenőrökre vonatkozó etikai kódexnek való megfelelés; 

 a belső ellenőrzési tevékenység alapszabályának, céljainak, célkitűzéseinek, 
szabályzatainak és eljárásainak megfelelősége; 

 hozzájárulás a szervezet belső kontrollrendszerének fejlesztéséhez; 
 az alkalmazandó jogszabályok és egyéb előírások betartása; 
 a legjobb gyakorlatok elfogadása és alkalmazása; 
 összességében annak értékelése, hogy a belső ellenőrzési tevékenység ad-e hozzáadott 

értéket és fejleszti-e a szervezet működését. 

A számon kérhetőség biztosítása érdekében, a belső ellenőrzési vezetőnek a minőséget biztosító 
eljárások eredményeit ismertetnie kell a belső ellenőrzés érintettjeivel 

Folyamatos minőségbiztosítás 

A folyamatos minőségbiztosítás nem más, mint az ellenőrzések végrehajtásának, az egyes 
ellenőrzési folyamatoknak, illetve a belső ellenőrzés teljesítményének folyamatos nyomon 
követése, felülvizsgálata. 

A belső ellenőrzési vezető felelőssége, hogy biztosítsa az ellenőrzési tevékenység megfelelő 
szakmai-vezetői minőségbiztosítását. A minőségbiztosítás kiterjed: 

 a tervezésre,  
 az ellenőrzésre történő felkészülésre,  
 az ellenőrzés lefolytatására,  
 a munkalapok használatára,  
 az ellenőrzési jelentés elkészítésére,  
 az eredmények közlésére, valamint 
 a javaslatok végrehajtásának nyomon követésére egyaránt. 

A belső ellenőrzési vezető teljes körűenteljeskörűen felel a folyamatos minőségbiztosításért. 

A folyamatos minőségbiztosítás célja, hogy a belső ellenőrzési tevékenység végzésére mindenkor 
a vonatkozó standardok, jogszabályok, belső szabályzatok és legjobb gyakorlatok alapján 
kerüljön sor. A folyamatos minőségbiztosítás lehetővé teszi, hogy a belső ellenőrzési vezető 
időben be tudjon avatkozni egy-egy ellenőrzési folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek 
(belső ellenőrzési terv, ellenőrzési program), illetve nem a vonatkozó standardoknak, jogszabályi 
és belső szabályozási előírásoknak megfelelően került végrehajtásra. 

A folyamatos minőségbiztosítás elsődleges eszköze az ellenőrzés egyes folyamatainak 
minőségbiztosítását, vezetői felülvizsgálatát támogató ellenőrzési listák (check-list) használata 
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenőrzési tevékenység során a 
jogszabályokban és a kézikönyvben előírt eljárásoknak megfelelően járnak-e el az ellenőrök, 
illetve, hogy az ellenőrzési folyamat szükséges lépéseit megtették-e.  
Az ellenőrzési listák alkalmazásán alapuló minőségbiztosítást, az egyes belső ellenőrzési 
folyamatok vonatkozásában a 3.- 8. számú iratminták segítik elő.  

A minőségbiztosítás elvégzését tanúsító ellenőrzési listákat minden esetben hozzá kell csatolni az 
adott ellenőrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockázatelemzés, tervezés folyamatában), 
illetve adott belső ellenőrzés mappájához (pl. az ellenőrzésre való felkészülés, az ellenőrzés 
végrehajtása, a jelentés elkészítése vonatkozásában). A belső ellenőrzési vezetőnek ezeket az 
ellenőrzési listákat szintén felül kell vizsgálnia és a felülvizsgálat tényét aláírásával kell 
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tanúsítania, de ebben az esetben egy fő végzi a belső ellenőrzéstellenőrzést, aki belső ellenőrzési 
vezetőnek is minősül, így a felülvizsgálatot nem kell elvégezni.  

A belső ellenőr a belső ellenőrzés minőségének biztosítása érdekében saját maga gondoskodik 
folyamatos továbbképzéséről. Továbbá évente egyszer az éves összefoglaló ellenőrzési jelentés 
elkészítésekor, önértékelés keretében számot ad az éves belső ellenőrzési tevékenységről.   
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MELLÉKLETEK 
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1. számú melléklet Alkalmazott kockázatelemzési modell 

 
A kockázatelemzés célja megállapítani az egyes rendszerek kockázatának mértékét, feladata 
pedig meghatározni az ellenőrzések gyakoriságát. A magas kockázatú rendszereket gyakrabban 
(például évente) kell ellenőrizni.  Az ellenőrzések tekintetében magas prioritású rendszerek 
beazonosításához nemcsak a kockázatértékelést kell figyelembe venni, hanem más lehetséges 
tényezők hatását is értékelni kell (pl. a vezetőség kérései stb.). Az egyes rendszerek 
kockázatelemzését a kockázati tényezők, és azok súlya alapján kell elvégezni. Ebben a modellben 
12 olyan tényező került meghatározásra, amely hatással van a rendszer működésére. Minden 
egyes tényezőre vonatkozóan értékelést kell végezni, és meg kell határozni az egyes kockázati 
tényezők rendszerekre gyakorolt hatását (súlyként kifejezve). 
 
1. Belső kontrollok értékelése 
1) Megfelelő és eredményes 
2) Közepes, néhány hiányossággal, nem megfelelően megvalósított 
3) Gyenge  
Súly: 5 
 
2. Változás/ Átszervezés 
1) Stabil rendszer, kis változások 
2) Kis változások, de nem rendszeresek vagy jelentősek 
3) A munkatársak személyét, a szabályozást és a folyamatokat érintő, jelentős változások 
Súly: 4 
 
3. A rendszer komplexitása 
1) Nem komplex 
2) Közepesen komplex 
3) Nagyon komplex 
Súly: 4 
 
4. Kölcsönhatás más rendszerekkel 
1) Alacsony mértékű, nem befolyásol más rendszereket 
2) Közepes mértékű 
3) Nagymértékű, a rendszer közvetlen kapcsolatban áll más, fontos rendszerekkel 
Súly: 3 
 
5. Bevétel/Költségszint 
1) Alacsony  
2) Közepes  
3) Magas  
Súly: 6 
 
6. Külső szervezetek, illetve partnerek által gyakorolt befolyás 
1) Alacsony 
2) Közepes 
3) Magas 
Súly: 2 
 
7. Előző ellenőrzés óta eltelt idő 
1) 1 évnél kevesebb 
2) 1-2 év 
3) 2-4 év 
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4) 4-5 év 
5) 5 évnél több 
Súly: 2 
 
8. Vezetőség aggályai a rendszer működését illetően 
1) Alacsony szintű 
2) Közepes szintű 
3) Magas szintű 
Súly: 3 
 
9. Pénzügyi szabálytalanságok valószínűsége 
1) Kicsi 
2) Közepes 
3) Nagy 
Súly: 4 
 
10. Szabályozottság és szabályosság 
1) Kicsi 
2) Közepes 
3) Jelentős 
Súly: 3 
 
11. Munkatársak tapasztalata és képzettsége 
1) Nagyon tapasztalt és képzett 
2) Közepesen tapasztalat és képzett 
3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hiánya 
Súly: 3 
 
12. Erőforrások rendelkezésre állása 
1) Alacsony 
2) Közepes 
3) Magas 
Súly: 4 
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Kockázati tényezők és alkalmazott súlyozás 
 

Sz. Kockázati tényező 
Kockázati 

tényező 
terjedelme 

Alkalma
-zott 
Súly 

Pontha- 
tár 

     
1. Belső kontrollok értékelése 1 – 3 5 5 – 15 
     

2. Változás/átszervezés 1 – 3 4 4 - 12 
     

3. A rendszer komplexitása 1 –3 4 4 - 12 
     

4. Kölcsönhatás más rendszerekkel 1 – 3 3 3 - 9 
     

5. Bevételszintek/költségszintek 1 – 3 6 6 - 18 
     

6. Külső szervezetek/partnerek által 
gyakorolt befolyás 

1 - 3 2 2 - 6 

     
7. Legutóbbi ellenőrzés óta eltelt idő 1 – 5 2 2 - 10 
     

8. Vezetőség aggályai 1 – 3 3 3 – 9 
     

9. Pénzügyi szabálytalanságok 
valószínűsége 

1 - 3 4 4 – 12 

     
10. Szabályozottság és szabályosság 1 – 3 3 3 – 9 

     
11. Munkatársak képzettsége és 

tapasztalata 
1 - 3 3 3 - 9 

     
12. Erőforrások rendelkezésre állása 1 – 3 4 4 - 12 

 
MINIMÁLIS PONTSZÁM: 43  MAXIMÁLIS PONTSZÁM: 133 
A belső ellenőröknek a tapasztalataik és szakmai megítélésük alapján értékelniük kell az egyes 
kockázati tényezők adott rendszerre gyakorolt hatását. A kockázati tényezők és súlyaik 
kiszámításának, valamint a rendszerek prioritási besorolásának leegyszerűsítésére szoftver is 
alkalmazható (pl. Microsoft Excel). A belső ellenőrzési vezetőnek ellenőriznie és értékelnie kell 
az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetőit, akik a vonatkozó 
rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockázati tényezőjének 
mértékét – magas, közepes, alacsony – meg kell állapítani.   
 
Az alábbiakban bemutatunk egy lehetséges példát a belső ellenőrzés vezetője által alkalmazott 
gyakoriságra: 
 

Magas prioritású rendszerek évente ellenőrizendő 

Közepes prioritású rendszerek kétévente ellenőrizendő 

Alacsony prioritású rendszerek négyévente ellenőrizendő 

 

formázott: magyar
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A kockázatelemzés eredménye információval szolgál a stratégiai és az éves ellenőrzési terv 
elkészítéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre álló erőforrásokat veszi figyelembe.  
 
A stratégiai terv meghatározza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozóan a következő 
négyéves időszakon belül ellenőrzéseket kell végrehajtani, ha az erőforrásokat allokálták. Évente, 
az éves tervvel és a megfelelő vezetőségi tagokkal egyeztetett változtatásokkal összhangban kell 
felülvizsgálni. 
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2. számú melléklet – Összesített vélemény az ellenőrzött területről 

A belső ellenőr összesített értékelést és véleményt adhat az ellenőrzött területről. A véleményt a 
következő öt kategória valamelyikébe lehet sorolni. 
 
Megfelelő 
 
Az ellenőrzés „megfelelőnek” ítélt területei szinte minden tekintetben megfelelő belső 
kontrollokkal rendelkeznek, és minőségi teljesítményt mutatnak. A megállapítások alapvetően 
nem jeleznek komolyabb hiányosságot a belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok rendszerében. 
Az ellenőrzési jelentésben közölt megállapítások nem utalnak alapvető gyenge pontokra a 
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvekben és eljárásokban. Az ilyen területeken 
gyakorlott, hozzáértő munkaerő dolgozik, amely már bebizonyította, hogy képes a célkitűzések 
megvalósítására, a kockázatok megfelelő kezelésére. 
 
Korlátozottan megfelelő 
 
Az ellenőrzés „korlátozottan megfelelőnek” ítélt területei a legtöbb tekintetben megfelelő 
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadható teljesítményt mutatnak. Bizonyos területek 
vonatkozásában a megállapítások azonban arra utalnak, hogy a belső ellenőrzési pontok vagy 
folyamatok rendszerét nem minden esetben működtetik, illetve követik nyomon megfelelően. Ha 
az adott terület vagy szervezeti egység vezetője nem tesz megfelelő korrekciós intézkedéseket, 
akkor a belső irányítási és ellenőrzési rendszerben lényeges hiányosságok alakulhatnak ki. A 
szervezeti egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások általában hatékonyak, és az 
ellenőrzési megállapítások általában olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokásos 
munkafolyamatok mellett korrigálhatók a vezetés beavatkozása nélkül. 
 
Gyenge 
 
Az ellenőrzés „gyengének” értékelt területein a belső ellenőrzési pontok vagy folyamatok 
rendszere több hiányosságot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen 
hiányzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzügyi veszteségeinek kockázata nagy ezeken a 
területeken. A teljesítményt a szervezeti egység vezetői nem követik nyomon és nem felügyelik 
megfelelően, de az alkalmazott irányelvek és eljárások sem minden esetben elég hatékonyak 
ahhoz, hogy az ellenőrzési pont vagy folyamat működjön. Azonnali korrekciós intézkedésre van 
szükség, amit a terület vezetője részére készített rendszeres (pl.: havi) előrehaladási (státusz) 
jelentéseknek kell követniük. 
 
Kritikus 
 
Az ellenőrzés „kritikusnak” ítélt területein a teljesítmény, illetve a működési feltételek több fontos 
szempontból is hiányosságokat mutatnak. Ezeken a területeken az alapvető belső ellenőrzési 
pontok vagy folyamatok működéséről sem beszélhetünk, és ezek a rendszerek annyira gyengék, 
hogy a pénzügyi veszteség kockázata magas (vagy az már be is következett). A szervezeti 
egységek szintjén alkalmazott irányelvek és eljárások ilyen esetben megakadályozzák az 
ellenőrzés területén kitűzött célok jelentős részének megvalósulását. A korrekciós intézkedést a 
vezetés részéről szigorú (pl. heti) beszámoltatásnak kell követnie. 
 
Elégtelen 
 
Az ellenőrzés „elégtelennek” ítélt területein a teljesítmény, illetve a működési feltételek 
elégtelenek, súlyosan veszélyeztetik a működést. Az ellenőrzési jelentésben foglalt 

formázott: magyar
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megállapítások hozzá nem értő, illetve hanyag ügykezelésre, a vonatkozó törvények és 
jogszabályok kirívó és/vagy ismétlődő figyelmen kívül hagyására, vagy a meghatározott 
irányelvektől és eljárásoktól való szándékos eltérésre mutatnak rá. Mindez azt jelzi, hogy a 
szervezet kritikus helyzetbe került, ami – ha nem tesznek sürgősen intézkedéseket – végső soron 
a szervezet iránti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritásának és életképességének a 
veszélyeztetésével járhat. 



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

 

IRATMINTÁK 
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1. számú iratminta – Összeférhetetlenségi nyilatkozat 

 
ÖSSZEFÉRHETETLENSÉGI NYILATKOZAT 

 
Alulírott <teljes név>, mint a <szervezet> belső ellenőre kijelentem, hogy a <x/20xx.> 
iktatószámú <Ellenőrzés címe> ellenőrzésben való részvétel kapcsán a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. 
§-ának (1) bekezdésében meghatározott összeférhetetlenségi okok az alábbiak tekintetében áll 
fenn.  
 

 A <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének vagy alkalmazottjának a Polgári 
Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény 8:1. §-a szerinti közeli hozzátartozója 
vagyok, így ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy foglalkoztatásának 
időtartama alatt bizonyosságot adót tevékenységet nem láthatok el; 

 <dátum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetőjének munkáltatói jogköre alá 
tartoztam, így a fenti dátumtól számított egy éven belül, (dátum)-ig nevezett szervezeti 
egység tekintetében bizonyosságot adót tevékenységet nem végezhetek; 

 az ellenőrizendő <szakterület megnevezése> szakterülettel vagy <szervezeti egység 
megnevezése> szervezeti egységgel közös, illetve kapcsolódó program vagy feladat 
végrehajtásában működtem közre <dátum>-ig, így a program <dátum>-i lezárását, illetve 
a feladat <dátum>-i elvégzését követő egy éven belül, <dátum>-ig nevezett 
szakterület/szervezeti egység tekintetében bizonyosságot adót tevékenységet nem 
végezhetek. 

Budapest, 20xx. hó nap. 
 
 
 ……………………………………………… 
       Belső ellenőr 
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2. számú iratminta – Ellenőrzést követő felmérő lap 

 
 
 

ELLENŐRZÉST KÖVETŐ FELMÉRŐ LAP 
 

  
Ellenőrzés alapadatai 

Ellenőrzés megnevezése:  
Ellenőrzés száma:  
Ellenőrzés kezdete:  
Ellenőrzés vége:  
Vizsgálatvezető:  
Ellenőrzésben részt vettek:  

Az alábbi kérdőív egy ellenőrzést követő felmérés, melyet az ellenőrzött terület 
képviselői minden egyes ellenőrzés elvégzése után kitöltenek. A kérdőívben az Önök 
által szolgáltatott információk jelentős segítséget nyújtanak a belső ellenőrzés 
fejlesztése, célkitűzéseinek elérése érdekében a jövőbeni ellenőrzések során. Kérjük 
értékelje, hogy véleménye szerint az adott területen a belső ellenőrzés hogyan 
teljesítette munkáját. Kérjük, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek 
segíthetnek bennünket munkánk magasabb színvonalú elvégzésében.  
Kérjük, juttassa vissza a felmérést a belső ellenőrzési vezető részére 
________________-ig.  

Köszönjük segítségét! 
 

Dátum: 
 

(belső ellenőrzési vezető) 
 
 

formázott: Sorkiegyenlítés
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3. számú iratminta – Ellenőrzési lista a belső ellenőrzés tervezése előkészítésének 
folyamatos minőségbiztosításához 

 
 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/Nem/Nem 
értelmezhető) 

Kontrollkörnyezet vizsgálata megtörtént?  
 áttekintette a külső kontrollkörnyezetet és annak esetleges 

változásait (pl.: jogszabályi változások)? 
 

 megvizsgálta a belső kontrollkörnyezetet és annak esetleges 
változásait (pl.: szervezeti változások)? 

 

Azonosította az érintett folyamatokat?   
 ha nincs vagy hiányos, akkor készített naprakész folyamatlistát/ 

folyamatábrát? 
 

 az egyes érintett folyamatokhoz hozzárendelte a felelős 
folyamatgazdákat? 

 

Megszerezte és értelmezte a költségvetési szerv célkitűzéseit, 
stratégiáját? 

 

Megismerte a költségvetési szerv vezetésének elvárásait?  
Megszerezte és értelmezte az ellenőrzési nyomvonal hatályos példányát?  
Megszerezte a vonatkozó működési kézikönyveket, belső 
szabályzatokat, utasításokat? 

 

Belső ellenőrzési fókusz kialakítása megtörtént a szerv vezetése 
közreműködésével? 

 

A kritikus/fontos folyamatokat azonosították?   
A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztályozták azok relatív 
jelentőségének megfelelően? 

 

 
Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 

Dátum: Dátum: 
  

<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 
 
 

formázott: magyar
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4. számú iratminta – Ellenőrzési lista a kockázatelemzés folyamatos 
minőségbiztosításához 

 
 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/Nem/Nem 
értelmezhető) 

A belső ellenőrzési vezető irányította a kockázatelemzést?  
A belső ellenőrök részt vettek a kockázatelemzésben?  
Folyamatok megértését előmozdították?  

 a folyamat célját, tárgyát azonosították?  
 a cél elérése szempontjából fontos tényezőket azonosították?  
 a folyamat fontosságát értékelték?  
 a folyamat általános jellemzését elvégezték? 

o kezdete, vége, 
o inputjai és outputjai, 
o változásai, 
o IT hatása a folyamatra, 
o egyes részfolyamatai; 

 

 kulcsfontosságú teljesítménymutatókat figyelembe vették?  
 kulcsfontosságú teljesítménymutatók külső- belső 

összehasonlítását (benchmarking) elvégezték? 
 

 a fenti lépéseket a folyamatgazdákkal lefolytatott interjúk 
keretében hajtották végre? 

 

Kockázatok azonosítását elvégezték?  
 meghatározták a kockázat okát, bekövetkezésének 

valószínűségét? 
 

 meghatározták a kockázat (negatív) hatását?  
 meghatározták az egyes kockázati elemek súlyát?  
 a kockázatok összesített értékelését (valószínűség – hatás – 

súly) elvégezték? 
 

 a célkitűzések megvalósítását akadályozó tényezőket 
felderítették? 

 

 a kockázatokat hordozó folyamatokat rangsorolták?  
Főbb ellenőrzési pontok azonosítása megtörtént?  

 a főbb ellenőrzési pontokat számba vették?  
 a főbb ellenőrzési pontokat dokumentálták?  

A folyamatok teljes körű, összesített kockázati értékelését 
elkészítették (pl. kockázati térkép elkészítése)? 

 

A kockázatelemzés eredményét megvitatták a költségvetési szerv 
vezetésével? 

 

A kockázatelemzés eredményét megvitatták a folyamatok 
működtetéséért felelős munkatársakkal? 

 

A kockázatelemzés eredményét illetően konszenzus alakult ki a 
szerv vezetése és a belső ellenőrzés között? 

 

 
Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 

Dátum: Dátum: 

formázott: magyar
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<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 
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5. számú iratminta – Ellenőrzési lista a belső ellenőrzés tervezésének folyamatos 
minőségbiztosításához 

 
 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/ Nem/Nem 
értelmezhető) 

Stratégiai ellenőrzési terv elkészítése  
A belső ellenőrzési vezető készítette a stratégiai tervet?  
A stratégiai ellenőrzési terv elkészítésébe bevonták a belső 
ellenőröket is? 

 

A stratégiai ellenőrzési terv egyeztetésre került a költségvetési szerv 
vezetésével? 

 

A stratégiai ellenőrzési terv jóváhagyója a költségvetési szerv 
vezetője? 

 

A stratégiai ellenőrzési terv aktualizált (a szükséges módosításokat 
tartalmazza)?  

 

A stratégiai ellenőrzési terv kockázatelemzés eredményein alapul?  
A terv 4 éves időszakot fed le?  
Tartalmazza-e a stratégiai ellenőrzési terv az alábbiakat? 

 hosszú távú célkitűzések, stratégiai célok, 
 a belső kontrollrendszer általános értékelése, 
 kockázati tényezők és értékelésük, 
 belső ellenőrzési fejlesztési és képzési terv, 
 szükséges erőforrások felmérése (létszám, képzettség, tárgyi 

feltételek stb.), 
 ellenőrzési prioritások, ellenőrzési gyakoriság 

 

Éves ellenőrzési terv elkészítése  
A belső ellenőrzési vezető készítette a tervet?  
Az éves ellenőrzési terv elkészítésébe bevonták a belső ellenőröket 
is? 

 

Az éves ellenőrzési terv egyeztetésre került a költségvetési szerv 
vezetésével? 

 

Az éves ellenőrzési terv jóváhagyója a költségvetési szerv vezetője?  
Az éves ellenőrzési terv összhangban áll a stratégiai ellenőrzési 
tervvel? 

 

Tartalmazza-e az éves ellenőrzési terv az alábbiakat?  
 a megalapozó elemzések és kockázatelemzés összefoglaló 

leírása, 
 a tervezett ellenőrzések tárgya, 
 a tervezett ellenőrzések célja, 
 az ellenőrizendő időszak, 
 a rendelkezésre álló és szükséges ellenőri kapacitás 

meghatározása, 
 az ellenőrzések típusa, 
 az ellenőrzések tervezett ütemezése, 
 az ellenőrzött szervek, szervezeti egységek megnevezése, 
 tanácsadó tevékenységre tervezett kapacitás, 
 soron kívüli ellenőrzésekre tervezett kapacitás, 

 

formázott: magyar



 

Hatályos: 20232.095.012-től 66

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/ Nem/Nem 
értelmezhető) 

 képzésekre tervezett kapacitás, 
 egyéb tevékenységek. 

A vizsgálati időpontok tervezésénél a kockázatelemzés során 
megállapított magasabb kockázati faktorú területeket sorolták a 
közelebbi időpontokra?  

 

 
 

Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 
Dátum: Dátum: 

  
<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 
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6. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzésre való felkészülés folyamatos 
minőségbiztosításához 

 
Ellenőrzés alapadatai 

Ellenőrzés megnevezése:  
Ellenőrzés száma:  
Ellenőrzés kezdete:  
Ellenőrzés vége:  
Vizsgálatvezető:  
Ellenőrzésben részt vettek:  

 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/Nem/Nem 
értelmezhető) 

A rendelkezésre álló háttér információk összegyűjtése  
Rendelkezésre állnak-e előzetes anyagok az ellenőrizni kívánt 
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolódóan? 

 

A rendelkezésre álló anyagok felülvizsgálatát a vizsgálatvezető/belső 
ellenőrzési vezető irányította? 

 

Az ellenőrizni kívánt folyamathoz, szervezeti egységhez, 
tevékenységhez kapcsolódó és rendelkezésre álló anyagok forrásaik 
szerint kapcsolódnak-e az alábbiakhoz? 

 kockázatelemzés és ellenőrzés tervezés során azonosított 
kockázatok és célok, 

 vonatkozó belső szabályzatok, 
 vonatkozó rendeletek, törvények, útmutatók, 
 elkészített ellenőrzési nyomvonalak, 
 működési kézikönyvek és más írott eljárásrendek, 
 korábbi évek ellenőrzési dokumentumai, 
 külső ellenőrök, más szervezet által végzett belső ellenőrzések 

ellenőrzési jelentései (európai számvevőszék, európai bizottság 
ellenőrei, Állami Számvevőszék, KEHI, EUTAF, Kincstár stb.) 

 

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyáltalán nem álltak 
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgálatvezető/belső ellenőrzési vezető ezt a 
tényt a felettesének a vizsgálat megkezdése előtt? 

 

A vizsgálat megkezdése előtt a jelzett hiányosságok pótlásra kerültek?  
Célkitűzések pontosítása a vizsgálat megkezdése előtt  
Az ellenőrzési célkitűzést meghatározták-e?  
Aktuális-e a vonatkozó ellenőrzési célkitűzés?  
Az ellenőrzési célkitűzést megfelelően jóváhagyták-e (éves ellenőrzési 
tervben)?  

 

A vizsgálat megkezdése előtt a vizsgálatvezető – az ellenőrzési 
programban – pontosította-e az ellenőrzési célkitűzést – ha annak 
pontosítása szükséges?  

 

A pontosítást a vizsgálatvezető a belső ellenőrzés vezetőjének 
jóváhagyásával véglegesítette? 

 

Ezen belül a pontosítás – szükség szerint – kiterjedt-e a következőkre: 
 vizsgálati terület, 

 

formázott: magyar
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/Nem/Nem 
értelmezhető) 

 vizsgálati időszak, 
 vizsgálati módszer, 
 a vizsgálat tárgya? 

Az ellenőrzés pontosítása során figyelembe vették-e a rendelkezésre 
álló: 

 szervezeti és folyamatokra vonatkozó ismereteket, 
 háttér információkat? 

 

Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e a 
következőket: 

 vonatkozó rendszerek, 
 vonatkozó egyéb nyilvántartások, 
 érintett alkalmazotti és vezetői kör, 
 a tevékenységhez kapcsolódó fizikai vagyontárgyak? 

 

Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e, hogy a 
kontrollok megfelelőségéről megalapozott véleményt kell majd 
nyújtani? 

 

Az ellenőrzés tárgyának meghatározásánál figyelembe vették-e, hogy a 
jövőbeni megalapozott véleményt megfelelő bizonyítékokkal kell majd 
alátámasztani? 

 

Az erőforrások meghatározása  
A vizsgálat megkezdése előtt, a pontosított célkitűzések ismeretében 
áttekintésre került-e a betervezett emberi erőforrás-igény? 

 

Az áttekintést a belső ellenőrzés vezetője végezte?  
Az áttekintés a résztvevő ellenőrök számának és szükséges 
kompetenciájának végleges meghatározása során figyelembe vették-e 
az alábbi szempontokat: 

 az ellenőrzés típusa, 
 az ellenőrzés komplexitása, 
 az ellenőrök meglevő szakmai tapasztalata, 
 az ellenőrök meglevő szervezeti tapasztalata, 
 az ellenőrök speciális szakmai hozzáértése, 
 a rendelkezésre álló időkeret? 
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A részletes ellenőrzési program elkészítése  
Készült-e részletes ellenőrzési program a vizsgálathoz kapcsolódóan?  
A részletes ellenőrzési programot a megbízott vizsgálatvezető 
készítette? 

 ha nem, megfelelően delegálták-e a feladatot? 
 a delegált személy megfelelő kompetenciával és szakmai 

tapasztalattal rendelkezik az ellenőrzési program 
kidolgozásához? 

 

Az ellenőrzési program elkészítésénél figyelemmel voltak-e az 
alábbiakra: 

 az ellenőrzött szerv, egység működéséről, gazdálkodásáról 
rendelkezésre álló információk, 

 az ellenőrzés tárgya, feladatai, 
 az ellenőrzés célja, 
 az ellenőrzött szerv, egységnél lefolytatott korábbi ellenőrzések 

tapasztalatai, 
 az adott ellenőrzés lefolytatásához szükséges szakértelem és 

kapacitás, 
 a szükséges idő és ütemezés, 
 esetleges összeférhetetlenség az ellenőr és az ellenőrzött 

szervezet, egység vezetői és alkalmazottai között, 
 az ellenőrzés céljainak eléréséhez szükséges tesztelési 

célterületek, a tesztelés mértéke, jellege és hatóköre? 

 

A kidolgozott ellenőrzési program tartalmazza-e az alábbiakat: 
 az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység 

megnevezését; 
 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 
 az ellenőrzés típusát; 
 az ellenőrzés tárgyát és célját; 
 az ellenőrizendő időszakot; 
 az ellenőrzés tervezett időtartamát, a jelentéselkészítésének 

határidejét; 
 az ellenőrök, szakértők, valamint a vizsgálatvezető 

megnevezését, megbízólevelük számát, a feladatmegosztást; 
 az ellenőrzés részletes feladatait és az alkalmazott módszereket; 
 a kiállítás keltét; 
 a belső ellenőrzési vezető aláírását. 
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Adminisztratív felkészülés  
Rendelkeznek-e a belső ellenőrök és a vizsgálatvezető 
megbízólevéllel? 

 

A megbízólevél elkészítésénél figyelemmel voltak-e az alábbiakra: 
 szabvány megbízólevél-minta használata, 
 a belső ellenőrzés vezetője írta alá? 
 ha a belső ellenőrzési vezető is részt vesz a vizsgálatban, 

megbízólevelét a költségvetési szerv vezetője írta alá? 

 

A megbízólevél tartalmazza: 
 az ellenőr nevét, regisztrációs számát, szolgálati 

igazolványának, illetve - ha szolgálati igazolvánnyal nem 
rendelkezik - a személyazonosító igazolványának vagy más 
személyazonosításra alkalmas igazolványának számát; 

 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 
 az ellenőrzés típusát, kivéve tanácsadó tevékenység esetén; 
 az ellenőrzés tárgyát és célját; 
 az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi vagy egyéb 

felhatalmazásra történő hivatkozást; 
 a megbízólevél érvényességi idejét; 
 a kiállítás keltét; 
 a kiállításra jogosult aláírását, bélyegzőlenyomatát. 

 

Az ellenőrzött szerv vezetésének értesítése megtörtént-e a megfelelő 
módon? 

 hogyan történt? szóban vagy írásban? 
 a helyszíni vizsgálat előtt 3 munkanappal, kivéve, ha az 

meghiúsíthatja az ellenőrzés eredményes lefolytatását; 
 a vizsgálatról nyújtott tájékoztatás kiterjedt az ellenőrzés 

céljára, formájára, hivatkozott jogszabályokra, ill. az ellenőrzés 
várható időtartamára; 

 készült értesítőlevél elektronikus vagy írott formában? az 
értesítőlevél által tartalmazott adatok a valóságnak 
megfelelőek? 

 

Vezetnek-e munkanap elszámolást az ellenőrök?   
Egységes szerkezetben történik a munkanapok elszámolása? Ezen 
belül: 

 létezik-e egységes formátum? 
 a munkanap elszámolás az egységes elveknek megfelelően 

történik? 
 a munkanap elszámolás teljes körűsége biztosított? 
 a munkanap elszámolások kellően részletezettek ahhoz, hogy a 

tervezéshez a későbbiekben felhasználhatóvá váljanak? 

 

Ha nem egységes szerkezetben történik a munkanap-elszámolás, 
biztosított-e az adatok kellő mélységű rendelkezésre állása a későbbi 
összegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolásokra vonatkozóan? 

 

Az elszámolás az eredetileg tervezett idővel összevethető?  
 

Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 
Dátum: Dátum: 

  
<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 
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7. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzés végrehajtásának folyamatos 
minőségbiztosításához 

 
Ellenőrzés alapadatai 

Ellenőrzés megnevezése:  
Ellenőrzés száma:  
Ellenőrzés kezdete:  
Ellenőrzés vége:  
Vizsgálatvezető:  
Ellenőrzésben részt vettek:  

 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 

Megvalósult 
(Igen/Nem/ 

Nem 
értelmezhető) 

A helyszíni munka általános elemei  
Kiterjedt-e a munkavégzés az alábbi tartalmi elemekre? 

 a folyamatok és tevékenységek megértésének megerősítése a 
folyamatgazdákkal folytatott interjúk,interjúk és a folyamatok 
személyes végigkövetésevégig követesé alapján történt? 

 a kockázatok és alkalmazott kontrollok megértésének 
megerősítését interjúk segítették? 

 az interjúk alapján azonosított további kockázatokat felmérték? 
 a kontrollokat tesztelték? 
 elemezték a kontrollok kapcsolódását a kockázatokhoz? 
 felmérték a kontrolloknak a kockázatok megelőzésére, feltárására 

és csökkentésére vonatkozó hatékonyságát? 
 az ellenőrzési célkitűzéshez kapcsolódó megbízható 

bizonyítékokat beszerezték? 
 az ellenőrzött vezetőkkel folytatottak megbeszéléseket az 

ellenőrzés tárgyában?  

 

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi 
elemekre, alkalmaztak-e helyettesítő megoldást a szükséges információk 
biztosítására? 

 

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jóváhagyott 
ellenőrzési tervben és/vagy az ellenőrzési programban megállapított 
módszertanhoz képest? 

 

A tervezettől eltérő megközelítést a vizsgálatvezető egyeztette-e a belső 
ellenőrzési vezetővel?  

 

Ellenőrzési munkalapok   
Az ellenőrzési munkalapok megfelelnek-e az alábbi tartalmi 
követelményeknek: 

 egyértelműen tanúsítják az elvégzett munka jellegét, 
 egyértelműen tanúsítják az elvégzett munka hatókörét, 
 egyértelműen tanúsítják a lefolytatott eljárásokat, 
 egyértelműen tanúsítják az elvégzett teszteket, 
 egyértelműen tartalmazzák a levont következtetéseket, 
 tartalmazza az ellenőrzési program vonatkozó lépésire való utalást, 

 

formázott: magyar
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 

Megvalósult 
(Igen/Nem/ 

Nem 
értelmezhető) 

 a levont következtetések és az ellenőrzési célkitűzés tárgya 
kapcsolatban vannak, 

 a levont következtetésekhez – ha szükséges – megfelelő javaslatok 
tartoznak? 

Ezen felül az ellenőrzési munkalapok rendszerezése, formátuma megfelel-
e az alábbi dokumentációs szükségleteknek:  

 dokumentálja a munkaprogram elkészültét, 
 dokumentálja a kontrollrendszer megfelelőségének és 

hatékonyságának vizsgálatát és értékelését, 
 dokumentálja az ellenőrzési munka felülvizsgálatát, 
 dokumentálja az ellenőr és az ellenőrzött terület kommunikációját, 
 dokumentálja az ellenőrzések nyomon követését, utóellenőrzését? 

 

Ellenőri munkalapok  
Az ellenőrök által elkészített munkalapok tartalmazzák-e az alábbi 
elemeket: 

 fejléc, 
 számozás, 
 ellenőrzési lépés célja, 
 a megszerzett információ forrása, 
 bizonyítékok listája, 
 lezárással kapcsolatosan az ellenőr aláírása, dátum, 
 felülvizsgálattal kapcsolatosan a felülvizsgáló aláírása, dátum? 

 

Iktatási követelmények  
Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévő ellenőrzésekre ellenőrzési 
mappákat és/vagy egyéb elektronikus nyilvántartást, melynek szerepe, 
hogy az adott ellenőrzésekhez tartozó dokumentációt meghatározott 
elrendezésben tartalmazza? 

 

Munkalapok felülvizsgálata  
A vezetői felülvizsgálat a munkalapokon szereplő aláírásból és dátumból 
megállapítható? 

 

A felülvizsgálat során megtett felülvizsgálói észrevételeket a vizsgálatot 
folytató ellenőrök kivétel nélkül megválaszolták?  

 

Hozzáférés az ellenőrzési iratokhoz  
Az ellenőrzési dokumentumokba való betekintés írásos hozzáférési 
kérelemmel szabályozott? 

 

Az írásos hozzáférési kérelmek a belső ellenőrzés vezetőjéhez vannak 
intézve?  

 

Az írásos hozzáférési kérelmek lehetővé teszik, hogy a kérelmező 
szervezeti hovatartozása felismerhető legyen? 

 

Ha az ellenőrzési szervezeten és az ellenőrzött szervezeten kívüli féltől 
érkezik kérelem, az ellenőrzött szervezet vezetője is jóváhagyó? 

 

Az ellenőrzési munkalapok fizikai tárolásának helye, körülményei 
biztonságosnak és védettnek nevezhetőek?  

 

Kontrollok értékelése  
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 

Megvalósult 
(Igen/Nem/ 

Nem 
értelmezhető) 

Az ellenőrök a kontrollok vizsgálatakor végzett értékelése az alábbi 
szempontokat figyelemmel kísérte-e: 

 kontrollok teljes körű beazonosítása, 
 a kontrolloknak közvetlenül a kockázatokhoz kapcsolása, 
 a kontrollok jellemzőinek (automatikus, manuális) felmérése, 
 felmérni, hogy az ellenőrzési pont, vagy folyamat a kockázatot 

hatékonyan csökkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire 
támaszkodni lehet, 

 felmérni, hogy az ellenőrzési pont, vagy folyamat a kockázatot 
csak akkor csökkenti hatékonyan, ha más kontrollokkal együtt 
működik, 

 a kontrollok hatékonyságát növelő kapcsolt folyamatok feltárása? 

 

Tesztelés   
Az ellenőrzési program részeként szereplő tesztelési terv felülvizsgálatra 
és szükség szerint módosításra került-e a folyamatok áttekintése után, a 
tesztelés megkezdése előtt? 

 

A tesztelés a meghatározott kontrollokra irányult?  
A tesztelés során az ellenőr vizsgálta-e, hogy a meglevő kontrollok a 
tervezettnek és szándékoltnak megfelelően működnek? 

 

A tesztelés során az ellenőr azonosította-e az adott kontrollért felelős 
személyt? 

 

A tesztelés során az ellenőr egyeztetett-e az összes eltérés, nyitott kérdés, 
egyéb kifogás tekintetében az adott kontrollért felelős személlyel? 

 

Teljességi nyilatkozat   
Kértek-e az ellenőrök az ellenőrzés során az ellenőrzött szerv, ill. 
szervezeti egység vezetőjétől teljességi nyilatkozatot – ha arra szükség 
volt? 

 

Megkapták-e az ellenőrök az ellenőrzés során az ellenőrzött szerv, ill. 
szervezeti egység vezetőjétől a kért teljességi nyilatkozatot? 

 

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenőrzött feladattal 
összefüggő, a felelősségi körébe tartozó valamennyi okmányt, ill. 
információt az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője az 
ellenőrök rendelkezésére bocsátotta? 

 

A teljességi nyilatkozatot az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység 
vezetője írta alá? 

 

Bizonyítékok  
Az ellenőr által nyilvántartott információk és bizonyítékok megfelelnek-e 
az alábbi szempontoknak? 

 független személy ugyanazt a következtetést vonná le belőle, mint 
a vizsgáló ellenőr (elégséges), 

 mérvadó és a lehetőségekhez képest a szakmailag helyes 
módszerek alkalmazásán alapul (megbízható), 

 logikai kapcsolatban áll azzal, aminek a bizonyítására irányul 
(releváns és fontos); 

 

Súlyos hiányosság  
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 

Megvalósult 
(Igen/Nem/ 

Nem 
értelmezhető) 

Ha az ellenőr vizsgálata során olyan hiányosságot tapasztalt, amelynek 
alapján jelentős negatív hatással fenyegető kockázat bekövetkezése 
valószínűsíthető, a belső ellenőr: 

 késedelem nélkül informálta-e a belső ellenőrzés vezetőjét, ill. 
rajta keresztül a költségvetési szerv vezetőjét és az integritás 
tanácsadót / szabálytalanság felelőst? 

 készült-e jegyzőkönyv? 

 

 
Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 

Dátum: Dátum: 
  

<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 
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Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

8. számú iratminta – Ellenőrzési lista az ellenőrzési jelentés elkészítésének folyamatos 
minőségbiztosításához 

 
Ellenőrzés alapadatai 

Ellenőrzés megnevezése:  
Ellenőrzés száma:  
Ellenőrzés kezdete:  
Ellenőrzés vége:  
Vizsgálatvezető:  
Ellenőrzésben részt vettek:  

 

Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/ Nem/Nem 
értelmezhető) 

Jelentéstervezet elkészítése  
A vizsgálatvezető készítette a belső ellenőrzési jelentést?  
A vizsgálatvezető áttekintette a munkalapokon szereplő megállapításokat, 
és az ellenőrzött terület által ezekre adott válaszokat? 

 

Az ellenőrzési jelentés tervezete az ellenőrzött terület minden olyan 
válaszát tartalmazza, amelyben az ellenőrzés során már megegyeztek? 

 

A belső ellenőrzés vezetője felülvizsgálta-e a jelentéstervezetet? 
 Összevetette a tervezetet az alapjául szolgáló munkalapokkal a 

pontosság és az alátámasztottság szempontjából? 

 

Tartalmi követelmények   
A jelentéstervezet: 

 Tartalmilag objektíven értékelhető képet ad? 
 Eredményeket és hiányosságokat összegző részt is tartalmaz? 
 Kiterjed ajánlások, javaslatok megfogalmazására? 

 

Az ellenőrzési jelentés tartalmazza-e:   
 az ellenőrzést végző szerv, illetve szervezeti egység 

megnevezését; 
 az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység megnevezését; 
 az ellenőrzésre vonatkozó jogszabályi felhatalmazás megjelölését; 
 az ellenőrzés típusát; 
 az ellenőrzés tárgyát; 
 az ellenőrzés célját; 
 az ellenőrzött időszakot; 
 a helyszíni ellenőrzés kezdetét és végét; 
 az alkalmazott ellenőrzési módszereket és eljárásokat; 
 vezetői összefoglalót; 
 az ellenőrzési megállapításokat, következtetéseket és javaslatokat, 

valamint a köztük fennálló összefüggéseket; 
 az ellenőrzött időszakban az ellenőrzött területért (vagy feladatért) 

felelős vezetők nevét, beosztását; 
 a jelentés dátumát és az ellenőrzésben közreműködött ellenőrök, 

szakértők nevét és aláírását? 

 

A vezetői összefoglaló tartalmazza-e az alábbiakat: 
 Az ellenőrzés főbb megállapításai, 
 A belső ellenőrzés következtetései, javaslatai; 
 az ellenőrzés eredményét és a feltárt hiányosságokat összefoglaló 

értékelés? 

 

formázott: magyar
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/ Nem/Nem 
értelmezhető) 

A jelentésben szereplő ellenőrzési megállapításokat hatásuk alapján 
rangsorolták? 

 

A rangsorolás a megállapításra vonatkozó kockázat mértékéhez igazodik?  
A megállapításokhoz következtetéseket is fűzött a belső ellenőrzés?  
A megállapításokhoz, következtetésekhez javaslatokat is fűzött a belső 
ellenőrzés? 

 

A belső ellenőrzési vezető megküldte-e egyeztetésre/véleményezésre a 
jelentés tervezetét?  

 

Az ellenőrzési jelentés bemutatja a korábbi intézkedések 
megvalósulásának aktuális státuszát? 

 

Ellenőrzési jelentéstervezet megküldése, egyeztetése   
Készült-e a jelentéstervezet megküldésére vonatkozó kísérőlevél? 
A kísérőlevél tartalmazza az észrevételek megküldésére vonatkozó 
határidőt? 

 

Ha az ellenőrzött észrevételt tett, azt a megadott határidőn belül tette?  
Ha az érintettek részéről a megállapításokat vitatták, az észrevételek 
kézhezvételétől számított 8 munkanapon belül sor került-e egyeztető 
megbeszélésre? 

 

A megbeszélésen részt vett-e: 
 az ellenőrzést végző szerv belső ellenőrzési vezetője, 
 a vizsgálatvezető, 
 az ellenőrzést végző belső ellenőrök, 
 az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység vezetője, 
 irányított szervnél végzett ellenőrzés esetén annak belső 

ellenőrzési vezetője,  
 a vizsgálatban érintett más egységek vezetői, 
 egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgálat szempontjából 

indokolt? 

 

Az egyeztető megbeszélésről készült-e jegyzőkönyv? 
A jegyzőkönyvet csatolták-e a lezárt ellenőrzési jelentéshez? 

 

Ellenőrzési jelentés lezárása, megküldése  
Ha az ellenőrzöttnek intézkedési terv készítési kötelezettsége van, akkor 
azt határidőn belül megküldte?  

 

Az ellenőrzési jelentés tartalmazza-e az alábbiak aláírásait:  
 a vizsgálatvezető, 
 a vizsgálatot végző valamennyi ellenőr? 

 

Az ellenőrzési jelentést jóváhagyta a belső ellenőrzési vezető?  
Az ellenőrzési jelentést – a belső ellenőrzési alapszabályban foglaltak 
szerint – megküldte a költségvetési szerv vezetője részére? 

 

Az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött szerv, ill. szervezeti egység 
vezetője részére megküldte a költségvetési szerv vezetője? 

 Ha az intézkedési terv elkészítéséért és elrendeléséért, valamint a 
határidőre végrehajtásért más vezetők felelősek, a jelentést 
részükre is megküldték? 

 

Az ellenőrzési jelentést megküldték egyéb, jogszabályban meghatározott 
szervezetek számára – ha szükséges? 

 

A fejezetet irányító szerv belső ellenőrzési egysége által a felügyelt 
szervnél lefolytatott ellenőrzések esetén az ellenőrzési jelentést a fejezetet 
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Belső ellenőrzési folyamat lépései 
Megvalósult 

(Igen/ Nem/Nem 
értelmezhető) 

irányító szerv vezetője megküldte az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti 
egység vezetőjének, és felkérte az intézkedési terv elkészítésére? 
Ha az ellenőrzés során büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve 
fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy 
hiányosság gyanúja merült fel, tájékoztatták-e haladéktalanul erről a 
szervezet vezetőjét, illetve a szervezet vezetőjének érintettsége esetén a 
felügyeleti szerv vezetőjét? 

 

Intézkedési terv  
Készült-e az ellenőrzési jelentés kapcsán intézkedési terv?  
Az intézkedési tervet az arra kötelezett készítette és megküldte?  
Az intézkedési terv a megadott határidőn belül készült el?   
A költségvetési szerv vezetője az intézkedési terv jóváhagyásáról annak 
kézhezvételétől számított 8 napon belül döntött (a belső ellenőrzési 
vezető véleményének kikérésével)? 

 

A belső ellenőrzés vitatja-e az intézkedési tervet?   
Ha igen: 

 Erről írásos tájékoztatást kapott-e az ellenőrzött szerv, illetve 
szervezeti egység vezetője? 

 Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenőrzött terület 
vezetője, a vizsgálatvezető és a vizsgálatot végző ellenőrök? 
(Költségvetési szerv felügyelete esetén az ilyen megbeszélésen a 
költségvetési szerv felügyeletét ellátó szerv vezetője is?) 

 

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az 
ellenőrzött szervezet vezetője megküldte a belső ellenőrzés vezetője 
részére? 

 

 
Minőségbiztosítást végezte: Felülvizsgálta: 

Dátum: Dátum: 
  

<belső ellenőr> <belső ellenőrzési vezető> 



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

9. számú iratminta – Folyamatlista 

 
 

FOLYAMATLISTA 
 
 

Főfolyamat Folyamatok1 Folyamatgazda 

Főfolyamat #1 

 

 Folyamat #1     
 Folyamat #2     
 Folyamat #3     
 

 Személy neve 
  
  

 

Főfolyamat #2 

 

 Folyamat #1    
 Folyamat #2    
 Folyamat #3    
 Folyamat #4    
 

 Személy neve 
  
  
  
 

Főfolyamat #3  Folyamat #1    
 Folyamat #2    
 Folyamat #3    

 Személy neve 
  

 

 
1 A szervezet méretétől és a folyamatok komplexitásának függvényében lehetséges a folyamatok tovább 
részletezése, ebben az esetben további oszlop(ok) beszúrása szükséges. 
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10. számú iratminta - Interjú kérdőív a vezetés elvárásainak megismerésére 

 
Információgyűjtés a 20xx-20xx. közötti ellenőrzési stratégiát és kiemelten a 20xx. 
évi ellenőrzési tervet megalapozó kockázatelemzéshez 

 
Kérem, segítse a belső ellenőrzés munkáját az alábbi kérdőív kitöltésével! 

 
A kitöltést megelőzően kérem, olvassa el az alábbi információkat figyelmesen! 

 
Kockázatnak minősül minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység 
elmulasztása, ami gátolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockázati tényező-
csoportok lehetnek pl. működési, ellenőrzési, szabályozási, pénzügyi, szervezeti, 
környezeti, emberi erőforrás, informatikai stb. kockázati tényezők. 
 
Az alábbi kérdések megválaszolása segít a jelentős kockázatok azonosításában: 

 Melyek azok a tényezők, amelyeknek jól kell működniük ahhoz, hogy a 
folyamat a céloknak megfelelően funkcionáljon? 

 A folyamaton belül milyen hiba, gyengeség akadályozhatja a célok teljesítését? 
 Tartalmaz-e a folyamat eredendően olyan feltételt, amely pénzügyi vagy egyéb 

veszteséget eredményezhet? 
 

A kockázat, mint pozitívum 
A kockázat, mint fogalom általában negatív kategóriaként jelenik meg azonban a 
kockázat nem csak negatív, hanem pozitív is lehet (felfogható a bekövetkező 
események várható érték körüli szórásaként is). Így a kockázat fogalmát úgy is 
meghatározhatjuk, hogy mindazon események összessége, amelyek bekövetkezési 
lehetősége hatással van egy szervezet céljai elérésére.  

 
A kontrollkörnyezet adja meg egy szervezet felső szintű, az egész szervezetre kiható 
„hozzáállását”, a vezetők és alkalmazottak belső kontrollokhoz való viszonyát.  
 
A kontrollkörnyezet magában foglalja: 

 a vezetés filozófiáját és stílusát, 
 a célok kitűzését és a teljesítmény értékelését, 
 az etikai értékeket és integritást, 
 elkötelezettséget a szakértelem mellett,  
 a tevékenységhez illeszkedő szervezeti struktúrát, 
 belső szabályzatok kialakítását, a felelősségi- és feladatkörök meghatározását, 
 hatékony szervezetirányítás kialakítását, 
 továbbá a kockázati tűréshatár meghatározását. 

 
A kontroll környezet az alapja a belső kontrollok összes többi elemének, amely 
biztosítja a fegyelmet és a rendet a szervezetben. 
 
Tanácsadói tevékenység: 
 
A belső ellenőrzéssel szembeni elvárások átalakulásával a belső ellenőrtől magas 
szintű, a szervezet alaptevékenységére vonatkozó szakmai hozzáértést és tudást 

formázott: magyar

formázott: magyar

formázott: magyar

formázott: magyar
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várnak el a szervezet vezetői, ennek a tudásnak a kiaknázásra törekszenek, és nem 
csak az ellenőri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy: 

 a belső ellenőrzés kellő átlátással bír a szervezet egészén, folyamatain, 
 meg tudja őrizni a kívülállóságát azáltal, hogy nem vesz részt ezekben a 

folyamatokban,  
 ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi 

ismeretekkel rendelkezik. 
 
Egy jó belső ellenőrzés rendelkezik a „külső szakértő” megfelelő rálátásával a 
szervezetre, és rendelkezik egy olyan többlet-tudással, amit a szervezet belső ismerete 
ad. 
 
 

Melyek a 20xx-20xx. közötti stratégiai időszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfőbb 
célkitűzései az Ön szervezete/szervezeti egysége számára?  
 
 
 
 
 
 
Az Ön véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezők, körülmények a hosszú- és 
rövidtávú célkitűzések eléréséhez? 
 
 
 
 
 
 
Mit lát a legnagyobb kockázatnak az Ön szervezete/szervezeti egysége vonatkozásában? Az 
azonosított kockázatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra vonatkozóan 
milyen lehetőséget lát?  
 
 
 
 
 
 
Történt-e olyan változás az Ön szervezetének/szervezeti egységének kontrollkörnyezetében, 
amely különös figyelmet igényel a következő években/évben?  
 
 
 
 
 
 
Megítélése szerint mire irányuljon a következő időszakban (hosszú- és rövidtávon) a belső 
ellenőrzés figyelme? 
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Igénybe kívánja-e venni a belső ellenőrzés tanácsadó tevékenységét? Ha igen, milyen 
témakörben? 
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11. számú iratminta – Megbízólevél 

<Szervezet neve> 
<Iktatószám:>  

MEGBÍZÓLEVÉL 

Megbízom <Név, beosztás> belső ellenőrt/belső ellenőrzési vezetőt/vizsgálatvezetőt/ 
szakértőt (regisztrációs száma, szolgálati igazolványának, illetve - ha szolgálati 
igazolvánnyal nem rendelkezik - a személyazonosító igazolványának vagy más 
személyazonosításra alkalmas igazolványának számát), hogy a <Ellenőrzött szervezet 
és/vagy szervezeti egység neve>-nál/-nél  belső ellenőrzést végezzen.  

Az ellenőrzés tárgya: 

Az ellenőrzés időtartama: 

Az ellenőrzés célja: 

A belső ellenőrzés lefolytatására a 20xx. évi Éves ellenőrzési terv/a szervezet első 
számú vezetőjének javaslata alapján kerül sor, soron kívüli ellenőrzésként2. 

Fent nevezett személy a megbízás tárgyát illetően információt kérhet, az ellenőrzött 
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozó ügyiratba betekinthet, azt a helyszínről 
elviheti, arról másolatot készíthet. A belső ellenőr a helyszíni ellenőrzés 
megkezdésekor köteles bemutatni a megbízó levelét az ellenőrzött szerv vagy 
szervezeti egység vezetőjének. 

Az ellenőrzés során a belső ellenőr a vonatkozó jogszabályok – különös tekintettel az 
államháztartásról szóló 2011. évi CXCV. törvényre, valamint a költségvetési szervek 
belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendeletre –, és a <ellenőrzést végző szervezet neve> Belső ellenőrzési 
kézikönyvének vonatkozó iránymutatásai szerint jár el.  

Jelen megbízólevél 20xx. … hó … nap -ig érvényes. 
 

Jóváhagyta: 
Név: <belső ellenőrzési vezető> vagy <költségvetési 
szerv vezetője3> 
Aláírás: 

Dátum: 

Bélyegző: 

 
2 Értelemszerűen, attól függően, hogy tervezett vagy soron kívüli ellenőrzésről van-e szó. 
3 Belső ellenőrzési vezető érintettsége estén a költségvetési szerv vezetője írja alá a megbízólevelet. 



 

Hatályos: 20232.095.012-től 85



 

Hatályos: 20232.095.012-től 86

12. számú iratminta – Értesítő levél 

 
<fejléces papírra nyomtatva!> 
<Szervezet neve> 
<Iktatószám:> 
 
<Név> asszony/úr részére 
<beosztás> 
 
<Szervezet neve> 
<Címe> 
                                                                                                   
Tárgy: Értesítés ellenőrzés/helyszíni ellenőrzés megkezdéséről             
 
Tisztelt <beosztás> Asszony/Úr! 

Tájékoztatom, hogy a 20xx. évi Éves ellenőrzési terv/a szervezet első számú 
vezetőjének javaslata alapján a belső ellenőrzés 20xx. … hó … nap -tól - 20xx. … hó 
… nap –ig terjedő időszakban ellenőrzést fog végezni. 

Az ellenőrzés tárgya:  

Ellenőrzött időszak:  

A helyszíni ellenőrzés időpontja:  

Az ellenőrzés formája:  

A vizsgálat során az ellenőrzést végző belső ellenőr a költségvetési szervek belső 
kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
szabályai és a belső ellenőrzési kézikönyv vonatkozó előírásai szerint jár el.  

Kérem, hogy szíveskedjék a belső ellenőr részére a vizsgálathoz szükséges valamennyi 
dokumentumot rendelkezésre bocsátani, és lehetővé tenni számára az illetékes 
munkatársakkal való konzultációt, valamint a vizsgálat lefolytatásához szükséges 
helyiségekbe való szabad bejutást.  

Kérem, hogy az érintett munkatársakat értesíteni szíveskedjen. 

 
Keltezés 
                                                                            Tisztelettel: 
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13. számú iratminta – Ellenőrzési program 

<Szervezet neve> 
<Iktatószám:>  
 

ELLENŐRZÉSI PROGRAM 
 

<Ellenőrzés címe> című ellenőrzéshez 
 

I. Az ellenőrzés szervezésére vonatkozó adatok 
 

Az ellenőrzést végző szerv vagy 
szervezeti egység: 

 

Az ellenőrzés tárgya és célja:  

Ellenőrzött szervezet(ek) vagy 
szervezeti egység(ek): 

 

Az ellenőrzés típusa:  

Ellenőrizendő időszak:  

Ellenőrzés tervezett időtartama:  

Jelentéstervezet elkészítésének 
határideje: 

 

Jelentés véglegesítésének tervezett 
határideje: 

 

Időigény (ellenőri munkanapok 
száma): 

 

Vizsgálatvezető: Név/megbízólevél száma 

Az ellenőrzésben közreműködő belső 
ellenőrök (és/vagy szakértők): 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 
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II. A vizsgálat szempontjai 
 

Az ellenőrzött 
folyamat/tevékeny

ség 

Kockáz
atok 

Az ellenőrzés 
lépései/Tesztelési 

stratégia/Alkalmazott 
módszer 

Felelős 
Felülvizsg

áló 
Megjegy

zések 

A. <Ellenőrzési feladat> 

A.1. <Ellenőrzési 
részfeladat> 

 1. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 
2. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 
3. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 

<Ellenőrz
ési 

részfelad
at 

végrehajt
ója> 

<Vizsgálat
vezető 
vagy 
Belső 

ellenőrzési 
vezető> 

 

A.2. <Ellenőrzési 
részfeladat> 

 1. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 
2. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 
 

<Ellenőrz
ési 

részfelad
at 

végrehajt
ója> 

<Vizsgálat
vezető 
vagy 
Belső 

ellenőrzési 
vezető> 

 

B. <Ellenőrzési feladat> 

B.1. <Ellenőrzési 
részfeladat> 
 

 1. <Ellenőrzési 
lépés/alkalmazott 
módszer(ek)> 
 

<Ellenőrz
ési 

részfelad
at 

végrehajt
ója> 

<Vizsgálat
vezető 
vagy 
Belső 

ellenőrzési 
vezető> 

 

 
Készítette: Jóváhagyta: 

Név: <vizsgálatvezető> Név: <belső ellenőrzési vezető> 

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 
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14. számú iratminta – Súlyos hiányosság gyanúját rögzítő jegyzőkönyv 

 

JEGYZŐKÖNYV 

Ellenőrzést végző szervezeti egység:  
Ellenőrzött szervezet/szervezeti egység(ek):  
A jegyzőkönyv készítésekor jelenlévők neve, 
beosztása: 
 

 

Ellenőrzés iktatószáma:  
Ellenőrzés címe:  
Jegyzőkönyv készítés dátuma:  
Jegyzőkönyv készítés helyszíne:  
A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb 
módon releváns jogszabályok, belső szabályzatok stb.): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A jegyzőkönyvhöz csatolt dokumentumok 
felsorolása (ha releváns): 
 
 

 
 
 
 

Feltételezett felelősök megnevezése (ha 
megállapítható a rendelkezésre álló 
információk alapján): 
 

 
 
 

Javaslat a megfelelő eljárások elindítására: 
 

 
 

Jegyzőkönyv készítő aláírása: <Belső ellenőr> 

Ellenőrzött szerv, szervezeti egység 
vezetője/alkalmazottja aláírása: 

 

formázott: magyar
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15. számú iratminta – Munkalap (belső ellenőr által készített) 

 
Ellenőrzés 
iktatószáma: 
 
 

Ellenőrzés címe: 
 
 

Munkalap 
referenciaszáma: 
 
 

Ellenőrzött tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: 
 
 

Dátum: 
 
20xx. hó. nap. 

Cél: 
 
 

Készítette: 
 
 

1. (az adott 
ellenőrzési 
programban 
meghatározott 
feladat, részfeladat 
vagy lépés 
megnevezése) – 
tetszőlegesen annyi 
pont szúrható be, 
amennyit a feladat 
végrehajtása 
indokolttá tesz. 

Megállapítás: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Azonosított kockázatok: 
 
 
 
Összegzés és következtetések: 
 
 
 
 

Forrás és 
módszer leírása: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bizonyítékok listája: Referenciaszám: 
1.  
2.  
3.  

Készítette: 
 

 
Aláírás: 
 
 

Dátum: 
 
 
20xx. hó. nap. 

Felülvizsgálta: 
 

Aláírás: 
 

Dátum: 
 
 
20xx. hó. nap. 

formázott: magyar

formázott: magyar

formázott: magyar
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Felülvizsgálati megjegyzések: 
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16. számú iratminta – Közös jegyzőkönyv 

 
<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjában az ellenőrzés 
megállapításainak bizonyítására felhasználható különösen a közös jegyzőkönyv, amelyet az 
alábbi, egységes tartalommal javasolt elkészíteni.> 
 

KÖZÖS JEGYZŐKÖNYV 

Ellenőrzést végző szervezeti egység:  
Ellenőrzött szervezet/szervezeti egység(ek):  
A jegyzőkönyv készítésekor jelenlévők neve, 
beosztása: 
 

 

Ellenőrzés iktatószáma:  
Ellenőrzés címe:  
Jegyzőkönyv készítés dátuma:  
Jegyzőkönyv készítés helyszíne:  
A tényállás rögzítése (a megállapításoknál jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy egyéb 
módon releváns jogszabályok, belső szabályzatok stb.): 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
A jegyzőkönyvhöz csatolt dokumentumok 
felsorolása (ha releváns): 
 
 

 
 
 
 

Jegyzőkönyv készítő aláírása: <Belső ellenőr> 

Ellenőrzött szerv, szervezeti egység 
vezetője/alkalmazottja aláírása: 
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17. számú iratminta – Teljességi nyilatkozat 

 
 
 
 

TELJESSÉGI NYILATKOZAT 
 
 
 
Alulírott, ………………………………………………. (név, beosztás), büntetőjogi 
felelősségem tudatában kijelentem, hogy a <szervezet neve, átvevő belső ellenőr neve> 
számára átadott dokumentumok, legjobb tudásom szerint, mindazon dokumentumok, 
nyomtatványok, adatok, információk, melyek szükségesek az adott állapot felméréséhez. 
Kijelentem továbbá, hogy az átadott dokumentumok, adatok és információk megbízható, 
teljes körű információt tartalmaznak.  
 
 
 
Budapest, 20xx. hó nap 
 
 
 
 
 ……………………………………………… 
       Az ellenőrzött egység vezetője 
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18. számú iratminta – Ellenőrzési jelentés/tervezet 

 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 
<ellenőrzés azonosító száma:> 
 
 
 

Jóváhagyom 

Név: <belső ellenőrzési vezető> 

Aláírás: 

Dátum: 

 
A jelentést elfogadom és az 
intézkedési terv elkészítését 

elrendelem: 
Név: <költségvetési szerv vezető> 

Aláírás: 

Dátum: 

 
 
 

ELLENŐRZÉSI JELENTÉS 
 

<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

<Keltezés>  
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I./ 

AZ ELLENŐRZÉS SZERVEZÉSÉRE VONATKOZÓ ADATOK 
 
 

Az ellenőrzést végző szervezet:  

A vizsgálat célja: 
Annak megállapítása volt, hogy… 
 
 

Ellenőrzött szervezet(ek)/szervezeti 
egység(ek): 

 

Az ellenőrzés típusa:  

Az ellenőrzés tárgya:  

Vonatkozó jogi háttér: 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 
belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. 
rendelet 

Alkalmazott ellenőrzési módszerek és 
eljárások: 

 

Ellenőrzött időszak:  

Ellenőrzés kezdete és vége:  

A helyszíni ellenőrzés kezdete és vége:  

Időigény (ellenőri munkanapok száma):  

Vizsgálatvezető: Név/megbízólevél száma 

Az ellenőrzésben közreműködött belső 
ellenőrök: 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

Név/megbízólevél száma 

Az ellenőrzött időszakban 
hivatalban lévő vezetők:                   

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ időintervallum 

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ időintervallum 

Név/szervezet vagy szervezeti egység/ időintervallum 

 

formázott: magyar

formázott: magyar

formázott: magyar
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II./ 
VEZETŐI ÖSSZEFOGLALÓ 

 
A vizsgálat során felmértük és értékeltük <Ellenőrzés tárgya és terjedelme>.  
 
<Mintavételezés esetén a mintavétel módja, a minta mérete és a minta által biztosított 
ellenőrzési lefedettség bemutatása.> 
 
Meg vagyunk győződve arról, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy 
megalapozott véleményt formálhassunk. 
 
 
Főbb megállapításaink a következők: 
 
 
 
 
 
A megállapítások és a javaslatok részletes leírása az ellenőrzési jelentés további részében 
található.  
 
Az ellenőrzési jelentést az ellenőrzött területek vezetőivel egyeztettük, melyről készült 
jegyzőkönyvet mellékelem. (Az egyeztető (záró) megbeszélést követően esetlegesen 
fennmaradt vitás álláspont ismertetése).4 
 
Az ellenőrzés nyomán kialakított véleményünk a vizsgált területről, illetve 
folyamatokról összességében5: 
 

 
4 Abban az esetben, ha volt egyeztető megbeszélés. 
5 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapján Az ellenőrzési jelentés vezetői összefoglalójában az ellenőrzés eredményét és 
a feltárt hiányosságokat összefoglaló értékelést kell adni. 
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III. 
 

FŐBB MEGÁLLAPÍTÁSOK ÉS JAVASLATOK 
<Ellenőrzés címe> című vizsgálathoz 

 

Srsz. Megállapítás Rangsor Kockázat/Hatás Javaslat 
Intézkedést 

igényel? 
(igen/nem) 
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IV./ 
RÉSZLETES MEGÁLLAPÍTÁSOK 

 
 

<Az ellenőrzési jelentés ezen fejezete szolgál az ellenőrzési tényállás részletes 
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenőrzés során tett megállapításokat, 
következtetéseket, a belső kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltárt 
kockázatokat, valamint az ezeket alátámasztó ellenőrzési bizonyítékok felsorolását. Ki 
kell fejteni a feltárt hiányosságok ok-okozati összefüggéseit, hatásait. A jelentésben 
megfogalmazott megállapítások és következtetések alapján a belső ellenőröknek 
ajánlásokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltárt hiányosságok, gyengeségek 
kijavítására, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb működésre. 
A javaslatok kapcsán jelölni szükséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy 
esetleg már az ellenőrzés során kijavításra kerültek.   
 
Az ellenőrzési jelentésben a pozitív ellenőrzési megállapításokat is rögzíteni kell. 
 
A „Részletes megállapítások”-nak az adott ellenőrzésre vonatkozó ellenőrzési 
program felépítését célszerű követnie. Azon megállapításokat, amelyekkel 
kapcsolatban a belső ellenőrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozással 
szerepeltetni kell az ellenőrzési jelentés „Főbb megállapítások és javaslatok” 
elnevezésű táblázatában.> 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Keltezés: Keltezés: Keltezés: 

Aláírás: Aláírás: Aláírás: 

Név: <vizsgálatvezető> Név: <belső ellenőr> Név: <belső ellenőr> 
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19. számú iratminta – Kísérőlevél ellenőrzési jelentéstervezet megküldéséhez 

 
Az adott költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 
 

F E L J E G Y Z É S 
 

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére 
<szervezeti egység neve> 

 
 
Tárgy: Ellenőrzési jelentéstervezet egyeztetése 
 
 
Tájékoztatom, hogy a belső ellenőrzés az éves ellenőrzési terve ütemezésének6 
és/vagy az ellenőrzési programnak megfelelően elvégezte az <Ellenőrzés címe> című 
ellenőrzést, amelyről a jelentéstervezetet ezúton megküldöm egyeztetésre.  
 
Tájékoztatom, hogy a jelentést előzetesen egyeztettük <név, beosztás>-val, akit az 
ellenőrzés koordinálásával bízott meg. Az előzetes egyeztetés során érdemi 
véleményeltérés nem merült fel.7 
 
Az ellenőrzés főbb megállapításait és javaslatait az ellenőrzési jelentéstervezet <x> 
oldalán található vezetői összefoglaló tartalmazza.  
 
Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet 
kézhezvételétől számított <8> napon8 belül részemre megküldeni szíveskedjék.  
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapján, ha az érintettek nem 
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges válaszukkal együtt – 
ha a jelentéstervezet megállapításokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett 
szervezeti egység vonatkozásában – már az intézkedési tervet is elkészíthetik és 
megküldhetik az ellenőrzést végző szerv vagy szervezeti egység részére a megadott 
véleményezési határidőn belül. 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhívom a 
figyelmét, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges 
választ is jelezni kell a határidőn belül, valamint az észrevételek megküldésével egy 

 
6 A felesleges rész törlendő. 
7 A felesleges rész törlendő. 
8 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető a (2) bekezdésben 
meghatározottnál hosszabb, legfeljebb 30 napos határidőt is megállapíthat, illetve a (4) bekezdés 
alapján soron kívüli ellenőrzés esetén a belső ellenőrzési vezető a (2) bekezdésben meghatározottnál 
rövidebb határidőt is megállapíthat. 

formázott: magyar
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időben lehetősége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztető megbeszélés 
kezdeményezésére. 
 
Keltezés 
 
                                                                            <belső ellenőrzési vezető neve> 
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Irányított szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<fejléces papírra nyomtatva!> 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 
 
<Név> asszony/úr részére 
<beosztás> 
 
<Szervezet neve> 
<Szervezet címe> 
 
 
Tárgy: Ellenőrzési jelentéstervezet egyeztetése 
 
 
Tisztelt <beosztás> Asszony/Úr! 
 
Tájékoztatom, hogy a belső ellenőrzés az éves ellenőrzési terve ütemezésének9 
és/vagy az ellenőrzési programnak megfelelően elvégezte az <Ellenőrzés címe> című 
ellenőrzést, amelyről a jelentéstervezetet ezúton megküldöm egyeztetésre.  
 
Tájékoztatom, hogy a jelentést előzetesen egyeztettük <név, beosztás>-val, akit az 
ellenőrzés koordinálásával bízott meg. Az előzetes egyeztetés során érdemi 
véleményeltérés nem merült fel.10 
 
Az ellenőrzés főbb megállapításait és javaslatait az ellenőrzési jelentéstervezet <x> 
oldalán található vezetői összefoglaló tartalmazza.  
 
Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet 
kézhezvételétől számított 8 napon11 belül részemre megküldeni szíveskedjék. A 
költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapján, ha az érintettek nem 
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges válaszukkal együtt - 
ha a jelentéstervezet megállapításokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett 
szervezeti egység vonatkozásában - már az intézkedési tervet is elkészíthetik és 
megküldhetik az ellenőrzést végző szerv vagy szervezeti egység részére a megadott 
véleményezési határidőn belül. 
 
A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló 
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhívom a 
figyelmét, hogy a határidő elmulasztását egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges 
választ is jelezni kell a határidőn belül, valamint az észrevételek megküldésével egy 

 
9 A felesleges rész törlendő. 
10 A felesleges rész törlendő. 
11 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető a (2) bekezdésben 
meghatározottnál hosszabb, legfeljebb 30 napos határidőt is megállapíthat, illetve a (4) bekezdés 
alapján soron kívüli ellenőrzés esetén a belső ellenőrzési vezető a (2) bekezdésben meghatározottnál 
rövidebb határidőt is megállapíthat. 
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időben lehetősége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztető megbeszélés 
kezdeményezésére. 
 
Keltezés 
 
 
                                                                            Tisztelettel: 
 

<belső ellenőrzési vezető neve, 
beosztása> 
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20. számú iratminta – Válaszlevél az észrevételekre 

 
Az adott költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 
 

F E L J E G Y Z É S 
 

<Név>, <beosztás> asszony/úr részére 
<szervezeti egység neve> 

 
 
Tárgy: Válaszlevél az észrevételekre 
 
 
Tájékoztatom, hogy az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzés vonatkozásában 
megküldött jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadásra kerültek/nem kerültek 
elfogadásra.  
 
Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, 
kezdeményezem az egyeztető megbeszélés összehívását <dátum>, <helyszín>-en.12  
 
Kérem, hogy az ellenőrzésben érintettek részvételéről gondoskodni szíveskedjen! 
 
Keltezés 
 
 
 
                                                                            <belső ellenőrzési vezető neve> 

 
12 Amennyiben nem kerültek az észrevételek elfogadásra. 
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Irányított szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<fejléces papírra nyomtatva!> 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 
 
<Név> asszony/úr részére 
<beosztás> 
 
<Szervezet neve> 
<Szervezet címe> 
 
 
Tárgy: Válaszlevél az észrevételekre 
 
 
Tisztelt <beosztás> Asszony/Úr! 
 
 
 
Tájékoztatom, hogy az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzés vonatkozásában 
megküldött jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadásra kerültek/nem kerültek 
elfogadásra.  
 
Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, 
kezdeményezem az egyeztető megbeszélés összehívását <dátum>, <helyszín>-en.13   
 
Kérem, hogy az ellenőrzésben érintettek részvételéről gondoskodni szíveskedjen! 
 
Keltezés 
 
 
                                                                            Tisztelettel: 
 

<belső ellenőrzési vezető neve, 
beosztása> 

 
13 Amennyiben nem kerültek az észrevételek elfogadásra. 
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21. számú iratminta – Kísérőlevél lezárt ellenőrzési jelentés megküldéséhez 

 
A költségvetési szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 

 
F E L J E G Y Z É S 

 
<ellenőrzést végző költségvetési szerv vezetője> 

<beosztás> asszony/úr részére 
<szervezeti egység neve> 

 
 
Tárgy: Lezárt ellenőrzési jelentés megküldése 
 
 
Tájékoztatom, hogy az éves ellenőrzési terv ütemezésének és az ellenőrzési 
programnak megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte az <Ellenőrzés címe> című 
ellenőrzést, amelyről az egyeztetett, lezárt ellenőrzési jelentést ezúton megküldöm. 
 
Kérem szíves intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének 
megfelelően a jelentés megküldésre kerüljön az érintettek <érintettek felsorolása> 
részére, és ezzel egyidejűleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészítésére. 
 
Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aláírni szíveskedjen. 
 
 
Keltezés 
 
                                                                            <belső ellenőrzési vezető neve és 
aláírása> 
 
 
 
Mellékletek:  lezárt ellenőrzési jelentés 
  intézkedési terv minta 

formázott: magyar



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

Irányított szervet érintő ellenőrzés esetén: 
 
<szervezet neve> 
<iktatószám:> 

F E L J E G Y Z É S 
 

<név> 
<beosztás> asszony/úr részére 

 
Tárgy: Lezárt ellenőrzési jelentés megküldése 
 
 
Tájékoztatom, hogy az éves ellenőrzési terv ütemezésének és az ellenőrzési programnak 
megfelelően a belső ellenőrzés elvégezte az <Ellenőrzés címe> című ellenőrzést, amelyről az 
egyeztetett, lezárt ellenőrzési jelentést ezúton megküldöm. 
 
Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtől számított <8>14 napon belül készítse el és 
küldje meg részemre és a belső ellenőrzés részére. 
 
Felhívom szíves figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészítésére a Bkr. 45. §-a az irányadó. 
 
 
Keltezés 
                                         
 

                                    <költségvetési szerv vezető neve és aláírása> 
 

Mellékletek:  lezárt ellenőrzési jelentés 
  intézkedési terv minta 
 
 
 
 

 
14 Indokolt esetben a belső ellenőrzési vezető javaslatára a költségvetési szerv vezetője ennél hosszabb, legfeljebb 
30 napos határidőt is megállapíthat. 

 



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

INTÉZKEDÉSI TERV MINTA 
 

Ellenőrzési jelentés 
iktatószáma: 

 

Ellenőrzés azonosító száma 
és címe: 

 

Ellenőrzési jelentés kelte:  
Intézkedési terv 
iktatószáma: 

 

Srsz. Megállapítás Javaslat Intézkedés Határidő15 Felelős 

1.      
2.      
3.      
4.      
5.      
6.      
7.      
8.      

 
Készítette: Jóváhagyta: Véleményezte: 

Dátum: Dátum: Dátum: 
   

<ellenőrzött szerv, ill. 
szervezeti egység vezetője> 

<költségvetési szerv vezető> <belső ellenőrzési vezető> 

 
15 Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolódó határidőket úgy kell meghatározni, hogy azok számon 
kérhetőek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven túl mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatáridőket 
kell meghatározni, ahol értelmezhető. 

 



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

22. számú iratminta – Intézkedések nyilvántartása 

 
 

INTÉZKEDÉSEK NYILVÁNTARTÁSA 
 

 1 2. 3. 6. 5. 6. 7. 8. 

so
rs

zá
m

 Ellenőrzés 
iktatószám

a/ 
ellenőrzés 

azonosítója 

Az 
ellenőrzött 

szerv, 
illetve 

szervezeti 
egység 

megnevezés
e 

Az 
ellenőrzé
s tárgya 
(címe) 

Intézkedést 
igénylő 

megállapítá
s 

Ellenőrzé
si javaslat 

A 
javaslat 
alapján 
előírt 

intézkedé
s 

A 
vonatkozó 
intézkedési 

terv 
iktatószám

a 

A vonatkozó 
intézkedési 

terv 
jóváhagyásána

k időpontja 

1.                 

2.                 

3.                 

4.                 

 
 

9. 10. 11. 12. 13 14. 15. 16. 

Az 
intézked

és 
felelőse 

(beosztás 
és 

szervezet
i egység) 

Az intézkedés 
végrehajtásán
ak határideje 

Módosítás 
(leírás/NE

M) 

Az 
intézkedés 
teljesítése 

(dátum/NE
M) 

Megtett 
intézked
és rövid 
leírása 

A 
határidőbe

n végre 
nem 

hajtott 
intézkedés

ek oka 

A nem 
teljesül

és 
kapcsá
n tett 

lépések 

Megjegyz
és 

                

                

                

                

 

Formázott táblázat

formázott: Nem Kiemelt
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23. számú iratminta – Tanácsadói feladat munkaprogram 

 
<Szervezet neve> 
<Iktatószám:>  
 

TANÁCSADÓI FELADAT MUNKAPROGRAMJA 
<Feladat megnevezése> 

 
 
Jogszabályi felhatalmazás: A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és 
belső ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
 
Tanácsadói feladat célkitűzései: 
 
 
 
 
 
 
Tanácsadói feladat hatóköre: 
 
 
Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: 
 
Tanácsadói feladat végrehajtásához szükséges kapacitás és szakértelem, 
kompetencia: 
 
Tanácsadói feladat tervezett időigénye (munkanap): 
 
Tervezett ütemezés: 
 
Jelentés/záró dokumentum elkészítésének határideje: 
 
Megjegyzések: 
 
 
 

Készítette: Jóváhagyta: 

Név: [vizsgálatvezető] Név: [belső ellenőrzési vezető] 

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 

 



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

24. számú iratminta – Tanácsadói feladat elvégzéséről szóló jelentés 

 
<Szervezet neve> 
<Iktatószám:>  

 
JELENTÉS 

TANÁCSADÓI FELADAT VÉGREHAJTÁSÁRÓL 
<Feladat megnevezése> 

 
 
Jogszabályi felhatalmazás: A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső 
ellenőrzéséről szóló 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 
 
 
Tanácsadói feladat célkitűzései: 
 
Tanácsadói feladat hatóköre: 
 
Tanácsadói feladat végrehajtásának módszere: 
 
Tanácsadást végző belső ellenőrök: 
 
Vezetői összefoglaló: 
 
 
Tanácsadói feladat eredményeinek részletezése: 
 
 
 
Tanácsadói munka során feltárt lényeges kockázatok, kontroll hiányosságok: 
 
 
Ajánlások a felső vezetés számára: 
 
 
Jelentés eredményeinek hasznosítását korlátozó tényezők: 
 
 

Készítette: Jóváhagyta: 

Név: [vizsgálatvezető] Név: [belső ellenőrzési vezető] 

Aláírás: Aláírás: 

Dátum: Dátum: 

 
 
 
  

formázott: magyar



Belső ellenőrzési kézikönyv 

 

25. számú iratminta – Éves ellenőrzési terv 

Az éves ellenőrzési terv a jogszabályi előírásoknak megfelelően az alábbiakat tartalmazza: 
 

a) Az ellenőrzési terv elkészítése során felhasznált kimutatások, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolása. 
 

b) Az ellenőrzési tervet megalapozó elemzések és a kockázatelemzés eredményének összefoglaló bemutatása.  
 
c) A bizonyosságot adó tevékenységhez rendelkezésre álló és a szükséges ellenőri kapacitás tervezése (a tervadatokat kérjük a 

Mellékletekben bemutatni). 
 
d) A tervezett feladatok felsorolása, lehetőleg az alábbi táblázatos forma felhasználásával: 
 

Sors
zám 

Az 
ellenőrzés 

tárgya 

Az ellenőrzés célja, 
módszerei, ellenőrizendő 

időszak 

Azonosított kockázati 
tényezők (itt elegendő a 

kockázatelemzési 
dokumentum vonatkozó 

pontját megadni) 

Az 
ellenőrzés 

típusa 

Az ellenőrzött 
szerv, 

szervezeti 
egység 

Az ellenőrzés 
tervezett 

ütemezése 

Az 
ellenőrzésre 
fordítandó 
kapacitás 
(ellenőri 

nap) 
Bizonyosságot adó tevékenység: 

        
        
        

Összesen:  
 

e) A tanácsadói tevékenységhez, a soron kívüli ellenőrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez szükséges kapacitás 
tervadatokat kérjük a Mellékletekben bemutatni. 

 Az éves ellenőrzési terv kötelezően kitöltendő mellékletei (értelemszerűen csak a terv oszlopok kitöltése szükséges): 
ii. számú melléklet: Létszám és erőforrás 

iii. számú melléklet: Ellenőrzések 
iv. számú melléklet: Tevékenységek 

 
Készítette: Jóváhagyta: 

Dátum: Dátum: 
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<belső ellenőrzési vezető> <költségvetési szerv vezető> 
 



 

 

 


























































