A Ber. 12. § j) pontja alapjan a
belsé ellendrzési vezetd koteles

az ellendérzések

nyilvantartasarol, valamint az
ellenérzési dokumentumok

legalabb 10 évig torténd
megdrzéseérdl, illetve a

dokumentumok és az adatok

biztonsagos tarolasarol

Legjobb gyakorlati alkalmazasok

A belsé ellenérzési munkafolyamatok elektronikus
dokumentalasa

A koltségvetési szerv belsd ellenbrzési vezetdje nyilvantartast vezet az elvégzett
ellen6rzésekrél és gondoskodik az ellen6rzési dokumentumok meg6rzésérdl. Az
ellen6rzések nyilvantartasat un. ellenérzési mappakban tarolja, amely mappak
(lasd: glosszarium) ugy elektronikus adathordozékon, mind papir alapon tarolt
formaban létezhetnek. A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az
egyik az un. Egy konkrét ellen6rzés mappéja, a masik pedig az Altaldnos belsé
ellenérzési mappa; Az el6bbi az aktualis ellenérzés munkalapjait tartalmazza, mig
az utobbi a korabbi belsd ellenérzésekre és a kontroll rendszerre vonatkozo

relevans informaciokat tartalmazza.

gondoskodni. A 32. § (1)
bekezdése tovabba kimondja,
hogy a belsé ellenérzési vezetd
koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett ellendrzésekrol és
gondoskodni az ellendrzési
dokumentumok megdrzéseérdl.

A Ber. 12. § b) pontja alapjan a
belsd ellendrzési vezetd
feladata ,a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai,
koézéptavu és éves ellenbrzési
tervek Osszeallitasa, a
koltségvetési szerv vezetdjének
joévahagyasa utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok
megvaloésitasanak nyomon
kovetése”.

Altalanos

ellenérzési mappa Vizsgalati mappa

Tervezés el6készitése

és kockazatelemzés Ellen6rzésre valo

i felkésziilés
Belso ellendrzés
tervezése v
Ellendrzés végrehajtasa,
l jelentés készités

Bels6 ellenérzés
értékelése

Tervezés elokészitése és kockazatelemzés

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 elékészitd
Iépéseket, valamint magat a kockazatelemzést:

Koltségvetési Szerv
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1. Folyamatlista, ;.

2. Folyamatlislaslfogﬂdolﬁ

Belso Ellenorzési 9. Téblazat,;q Belsé Ellendr
Vezetd Kozkazatelemzési
mcdellmlwu
10. Tablazat,,

Kozkazatelemzési
mOde“ellbgadou

1. — 2. Lépés: A Bels6 Ellenérzés a koltségvetési szervezet kilsé és belsd kontroll
kdrnyezetének vizsgalata utan informaciokat gydijt, feltérképezi a folyamatokat és azonositja a

folyamatgazdakat - Folyamatlista.
3. — 4. Lépés: A fenti informaciok birtokaban mar képes részt venni a belsé ellenérzési fokusz



Az ellenbrzési munka

megtervezéséhez a Ber. 18. §-

a alapjan a bels6 ellenérzési
vezet6 kockazatelemzés
alapjan stratégiai tervet,

kdzéptavu ellenbrzési tervet és
éves ellenérzési tervet készit,
amelyeket a koltségvetési szerv

vezetdje hagy jova.

kialakitasaban, melyet k6zos megegyezéssel alakitanak ki a Koltségvetési Szerv Vezetésével
egyutt. Megvitatasra keriilnek a célkitlizések, és a Vezetés elvarasokat fogalmaz meg a Belsé
Ellenérzéssel szemben.

5. — 6. Lépés: A Belsd Ellenérzés Elemzési matrixot alkalmaz a folyamatok fontossaganak
meghatarozasahoz, melyet kdzdsen allit fel a Koltségvetési Szerv Vezetésével egyiitt.

7. — 8. Lépés: A Bels6 ellenérzés a szervezet folyamataira kockazatelemzést hajt végre a
Kockazatelemzés Kritérium Matrix segitségével, melyet a Koltségvetési szerv vezetésének
kell jévahagynia.

9. — 10. Lépés: Az érintett folyamat felel6sével (Folyamatgazda) folytatott interjuk soran a
Bels6 ellenérzés részletesen megismeri a folyamatot, s beazonositja a kockazatokat. Ezen
informacidk birtokaban pedig meghatarozza a fébb ellenérzési pontokat — Folyamatok
kockazata és ellenérzése tablazat. Ezutan a Kockazatelemzési modell segitségével a Bels6
ellendrzés a féfolyamatok kockazatkdzpontu értékelését végzi el, majd Osszesiti az egyedi
kockazatokat folyamatok szerint.

11. — 12. Lépés: A Belsé ellendrzés dsszeveti a folyamatok kockazatelemzését a mikodési
folyamatok elemzésének eredményeivel — Kockazatelemzés 6sszesitése, mely megvitatasra
kerll a Koltségvetési Szerv Vezetésével valamint az érintett Folyamatgazdaval is.

Belsd ellendrzés tervezése

1. Stratégiai terv, ;o

Koltségvetési Szerv
Vezetése

2. Stratégiai terVeigpgagor

Feliigyeletet Ellato
Koltségvetési Szervek
Belso Ellendrzése

Bels6 EllenOrzési
Vezetd

7. Eves ellendrzési
terv,

clfogadott

A Ber. 31. § (1) bekezdése

alapjan a koltségvetési szerv

vezetdje felelés az éves
ellendrzési jelentés
elkészitéséert. Az éves
ellendrzési jelentést a
koltségvetési szerv vezetdje

megkldi a feligyeletét ellaté

szerv vezetdjének.
A Ber. 31. § (2) bekezdés
szerint a fejezet felugyeletét

ellaté szervek vezetdi kotelesek

a targyévre vonatkozé éves
ellenérzési jelentésiiket,
valamint a fellgyeletik ala
tartozé szervezetek éves

ellendrzési jelentései alapjan

készitett éves d6sszefoglalo
ellendrzési jelentést
megkduldeni a
pénziigyminiszter. A fejezet
felligyeletét ellato szerv
vezetdje értékelést ad a
fejezeténél mikddd belsd
ellenérzési rendszerrdl.

1. Lépés: A Belsd Ellendrzési Vezetd Stratégiai tervet készit, melyben belsé ellenérzésekre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket hatdaroz meg. Az 5 évet atfogd Stratégiai tervet a
Koltségvetési Szerv Vezetése hagyja jova.

3. — 4. Lépés: A belsé ellenérzés feladatain és céljain, valamint a beazonositott kockazatokon
alapuld Kozéptavu ellenbrzési tervet a Bels6 Ellendrzési Vezetd késziti el, melyet a
Koltségvetési Szerv Vezetése hagy jova. A 3 éves id6tartamot feldleld Kézéptava ellendrzési
tervnek 6sszhangban kell lenni a Stratégiai tervvel.

5. — 6. — 7. Lépés: A Bels6 Ellendrzési Vezetének minden évben Eves ellenérzési tervet kell
Osszedllitania, mely az ellen6rzéseket részletezi, s melynek 0Osszhangban kell allni a
Kozéptava ellendrzési tervvel. Az Eves ellendrzési terv jovahagyasat a Koltségvetési Szerv
Vezetése végzi, s minden év november 15-ig el kell jutatni azt a Fellgyeletet ellato
Koltségvetési Szerv Belsd Ellen6rzéséhez.

Belso ellenérzés értékelése

Az éves- és éves Osszefoglald ellendrzési jelentések a belsé ellenérzés adott évi
tevékenységének bemutatasat, az elért célok és az éves teljesitmény 6sszegzését,
illetve az ellendrzések altal tett megéllapitdsok és javaslatok hasznosulasanak
tapasztalatait tartalmazzak.

Kéltségvetési Szerv 1. Eves ellendrzési jelenté Felﬁgyeletet Ellato
Vezetése Koltségvetési Szervek
Vezetése
Felugyeletet Ellato

2. Eves ellendrzési jelentés;
Eves dsszefoglalo
ellendrzési jelenté

Koltségvetési Szervek
Bels Ellendrzési
Vezetdje

3. Megbizhatésagi

ellendrzési jelentés

Pénziigyminiszter

1. Lépés: A Koltségvetési Szerv Vezetsjének marcius 15-ig kell az Eves ellenérzési jelentést
elkuldeni a Fellgyeletet Ellato Koltségvetési Szervek Vezetésének.

2. Lépés: A Felugyeletet Ellaté Koltségvetési Szervek Vezet6jének aprilis 15-ig kell az
ellendrzési rendszerrél sz616 jelentéseket a Pénzligyminiszter szamara elkuldeni.

3. Lépés: A Fellgyeletet Ellatd Koltségvetési Szervek Bels6é Ellenérzési Vezet6jének a
Megbizhatdsagi ellendrzési jelentést majus 31-ig kell megkildenie a Pénziigyminiszter
szamara.



Az Altalanos belsé
ellenérzési mappa hattér
informacidval szolgal az
ellenérnek a meghatarozott
szervrél, folyamatrél vagy
kontrollokrdl, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat
minden évben felll kell
vizsgalni és aktualizalni.

Az Altalanos ellenérzési mappa alabb
tartalmazza tehat a folyamatok elemzésének eredményeit,
eredményét, a hosszu tavu és éves terveket és az éves értékelést:

F = B

Ralanos ellend

mappa teszt

Project Number: AEMTZ2004
Project Type: Altaldnos Ellendrzési Mappa
Abbrevation: AEMTZ004

Snlkormanyzati belsi ellentrzéshez haszndlatos

Description: AR " 5
L4 altaldanos ellentrzeési mappa teszt munkaterilet

Project lag H Keywords | | Generate Quickpublish

it Scenario Yiewer
i Home it Parent Project:

Tervezés eldkészitése és kockazatelemzés
Belsd ellendrzés tervezése

Belsd ellendrzés értékelése

Additional Documents

gg Bege

Subprojects

A belsd ellen6rzés munkafolyamatainak és eljarasrendjének

munkateruletek, iratmintdk segitik a munka hatékony dokumentalasat:

Sort documents by: i Name 2 URL Alphabetically 2 Last Modification

a Stratégiai tery
Title: Language: |English -I

Stratégiai terv 2001-2006 [bet_st MNr.2 (2004,/5/12 11:35:41)] {nyitott)
Stratégiai terv 1995-2000 [bet_st Mr.l (2004,/5/12 11:34:9)] {nyitott)

a kozéptdwd ellendrzési terv

Title: Language: |English 'I

Connect to:

Stra tery 1995-2000 [het_stMr.1 (2004/5/12 11:34:9)] =

kdzéptawvi ellendrzési tery 2004-2007 [bet_ket Mr.1 (20045712 11:41:38)] (nyitott)

[ | Eves ellendraési terv
Title: Language: [English =]

Eves ellendrzési terv 2004 [bet_set Mr.2 (2004/5/12 14:20:531] {nyitott)
Eves ellendrzési terv 2003 [bet_set Mrd (2004/5/12 12131 :144)] {nyitott)

illusztralt elektronikus valtozata
kockazatelemzés

megfeleld

A Stratégiai terv megtekinthetd, szerkeszthetd, kinyomtathaté, mas informaciok
kapcsolhatok hozza, statusza valtoztathato, és elkiildhetd az érintetteknek.

::Home :: Belsd ellendrzés tervezése

Stratégiai tery 2001-2006 [bet_st Mr.2 (2004/5/12 11:35:41)]

Stratégiai terv

Datum: [z004 prilis 1
Belsd ellendrzesi vezetd: |Ivanv05 Janos

Ellendrzés dltal vizsgalt
teriletel a s2ervezet és
tevekenyseg valtozdsai miatt

A szervezet hosszitdvd

et litizése] Belsd ellendrzés stratégiai céljai

gazdasdgossdqgi elemzések
megfeleldsegenek vizsgdlata,
kizbeszerzés folyamatdnak vizsgdlats

Beruhdzdsi €s tervezési csoport,

Beruhdzdsok élénkitése 7 et i

EU palydzati lehetdségek
kiakndzdsa a
feilesztésekhez

humén erdforrds gazdélkodss

eredménvességének vizsgélata Szemelyzetiiroda

kiltséggazddlkaddsi kantrallok és
fejlesztési projekt irdnyitds
hatékonysdgdnak vizsgdlata

Fejlesztésre koncentrild,
eredményes gazddlkodds

Kaltségvetési bizottsdg,
Tervezési csopart

FEUVE ertekelése Kockdzati tényezik Ifogkaz:atl tenyezik
Ertekeleése

Falyarnatok kockdzata és ellenfrzése |Kozalkalmazotti béralap 15%-kal .

tablazat esdkken

Egé}?;g?mk kockazata és ellendrzése Mindsegi munkaerd elvandorldsa lizepes

[Belsd ellendrik képzettsége [Sziikséges ellendri létszam

[IT felsif., vezetd auditor

[Belsd ellendrik felsoraldsa
[Baksa Csilla

Megjegyzés:

NQA Link Source Kiazéptdvd ellendrzési tery 2004-2007 [bet_ket Mr.l (2004/5/12 11:41:38)]

MNQA Link Destinations Belsd ellendrzési kézikonyy [kezikonyy Nr.d (2004/5/13 9:43:6)]



A Konkrét ellendrzési mappat AZ egyes vizsgalatok minden kapcsolodo feljegyzése a felajanlott iratmintak
a felel6s belsd ellendr kezeli, a  alapjan, egy helyen, rendezett formaban allithaté eld:

munkalapok mappaban térténd HER
elhelyezésével. A munkalapok

az ellendrok birtokaban vannak,
és fontossaguk miatt —r—rrr
biztonsagos 6rzésukrél,
valamint tartalmuk bizalmas

:2: Yizsgalati mappa teszt

kezelésérdl nekik kell Emiec::“'“be” 5,"” dati 1
gondoskodniuk. A DTLLEXES 1R facfeelad) (RS
- Abbrevation: WMT
munkalapokat a helyszini D R S
Py . PV b escription: Wizsgdlati mappa teszt

ellendrzés elvégzését kdvetben
kell elkésziteni. A mappa - - -
tartalmanak tanulmanyozasa | Project log || Keywords Generate Quickpublish
alapjan barki meggy6zédhet :: Scenario Yiewer
arrél, hogy az ellendrzést it Home i Parent Project:
megfeleléen hajtottak-e végre.

El Ellenidrzésre vald felkésziilés

ﬁ Ellendrzeés veégrehajtasa és jelentés készités

ﬁ Additional Documents

El Subprojects

Példa az ellen6rzés végrehajtdsdanak és a jelentés-készités folyamatanak
abrazolasara:

Koltségvetési Szerv | 12. Intézkedési terv,yi
Vezetése < Folyamatgazda | _
. ag1 1€ Vi
7 Y 7y 11. Intezkedés1 1€ i -
%ﬁ = = 10. Intézkedési terv,, .. i =
- 5 S 5’ 9. Ellendrzési &é §
0O, ESIR - P ; [ IS
52 5[ jelentésicsin 8. Ellendrzési 2% =
SN Sl jelentés 2 & =
% EB : a ! cogdol 57 Ellendrzési R K
s _ 1. Ellendrzési Jelentés"yim M .“%.l
munkalap, ;. e
2. Ellenérzési «
Bels6 Ellen6rzési munkalapgree|  Vizsgalat Vezetd /| |
Vezetd & Ellendrzési Belsd ellendr
Jegyz8konyvy
_6. Ellen6rzési

Jelentés, i

1. — 2. Lépés: A Vizsgalat Vezetd / Bels6 Ellendr ellenérzési munkajanak dokumentaciojaként
szolgdl az Ellenérzési munkalap, melyben a kovetkezék kerlilnek rogzitésre:
folyamatgazdaval és érintett munkatarsakkal folytatott megbeszélések; az ellenérzési pontok
vagy folyamatok értékelése; tesztelések Osszefoglalasa; bizonyitékok beszerzése stb.. Az
Osszeallitott munkalapot a Belsd Ellenérzési Vezetének kell felllvizsgalnia.

3. Lépés: A Teljességi nyilatkozat a dokumentumokba val6é betekintést biztositia az
ellendrzést végz6 személy szamara.

4. — 5. Lépés: Ha az ellenérzés soran a Vizsgalat Vezet6é / Belsé Ellenér hianyossagot,
szabdlytalansagot fedez fel, arrél haladéktalanul értesitenie kell az érintetteket.

6. — 7. Lépés: Az ellenbrzés végén az ellenbrzést lefolytatd személy Ellendrzési jelentést
készit, mely megallapitasokat és javaslatokat tartalmaz.

8. — 9. Lépés: Az Ellenérzési jelentést az ellenérzétt teriilet vezetéje hagyja jova, aki a
feliegyzés részeként Megismerési zaradékban fejti ki véleményét a jelentéssel kapcsolatban.
A feljegyzés lezarasa a Bels6 Ellen6rzési Vezet6 feladata, aki a lezart jelentést tovabbitja a
Koltségvetési Szerv Vezetése és az ellendrzott teriilet vezetdje felé.

10. — 11. — 12. Lépés: A jelentés lezarasat kdvetéen a Folyamatgazda feladata az Intézkedési
terv létrehozasa felel6sokkel, feladatokkal, hataridékkel megjeldlve, s a teljes terv megvitatasa
a Bels6 Ellenérzési Vezetbvel. Az Intézkedési tervet végil a Koltségvetési Szerv Vezetésének
kell jévahagynia.




Az elektronikus dokumentumkezelé rendszerben a fenti folyamatokat az alabbi
dokumentalasi struktira tamogatja:

Last Madification Help wizard

ﬁ Ellendrzési munkalap
Title: Language:IEninsh 'I

Ellenérzési munkalap - Humdén erdforrds gazdalkodds [evik_em Nr.2 {2004/5/12 15:2:29)] {nyitott)

Ellendrzési munkalap - Létesitrmény gazdalkodds [evjk_em Mr.l {2004/5/12 12:38:51)] {nyitott)

L‘j Ellendrzési jegyzdkanyy

Title: Language: IEninsh 'I

1l
i runkalap - Human erdforrds gazdalkodas [evik_em Nr.2 (200475412 15:2:29)]

Ellendrzési jegyzdkinyy - Human erdforrds gazdalkodds [evik_ejk Nr.3 (2004/5/12

15:33:183] {nyitott)

Ellendrzési jegyzdkinyy - Létesimény gazdalkodds [evik_ejk Nr.1 {2004/5/12 12:40:43)] {nyitott)
ﬁ Ellendrzési jelentés

Title: Language: IEninsh 'I

Connect nnection
ta: Ellentirzési munkalap - Human erdiforrds gazdalkodas [evik_em MNr.2 (2004/5012 15:2:29)]

@ Ellendrzési jelentés - Humdn erdforrds gazdalkodds [evik_ej Mr.2 (2004/5/12 15:39:523] (nyitott)
@ Ellendrzési jelentés - Létesitmény gazdalkodds [evik_ej Nr.l (2004/5/12 12:43:52)] {nyitott)

ﬁ Intézkedési tery

Title: Language: IEninsh 'I

Intézlkedési tery - Human erdforrds gazdalkodds [evil_it Nr.2 {2004/5/12 15:41:573] {nyitott)
Intézkedési tery - Létesitmény gazdalkodas [evik_it Nr.l (2004/5/12 12:42: 23] {nyitott)

Minta az Ellen6rzési munkalap megjelenitésére, kapcsolva az Ellen6rzési
jegyz6konyvhoz és az Ellendrzési jelentéshez:

:: Home :: Ellendrzés végrehajtasa és jelentés készités

Ellendrzési munkalap - Hurmnan erdforrds gazdalkodds [evjk_em Mr.2 (2004/5/12 15:2:29]]

Ellendrzési munkalap

Daturn: 2004 méjus 5

Belsd ellendr neve: Baksa Csilla

Ellenfrzést wégzd szervezet neve: MermoluX kit

E!ig?rzott tevekenyséo/szervezet Hurndn eréforrds gazdalkodés
Ellendrzés szama: 11

Hurmnén erdforrds gazdalkodasnal elvégzett ellendrzés

Ellendrzés cime/leirds: v
i dokurnentdcidja

Ellenfirzés datuma/sidfszak: 2004. rmajus 5-7
Cél:

a Humdn erdforrds gazdalkodds ellendrzése

Forras:

- munkatdrsakkal készitett interjdl
- rendelkezésre bocsatott nyilvantartdsok és eljdrasrendelk
- jelentések, dokumentumok cirme és fellelhetésége

Leirds:

- folyamat részeletes leirdsa (kockdzati tényezdk, ellendrzési pontolk, folyamatak)
- mintavételezési és tesztelési madszerek leirdsa, meafigyelések listdja
Gsszegzés és kivetelmény:

- ellendrzési eljdrdshoz kapcsolodd kavetkeztetések

- dsszefiigaések a munkalap célia és a kivetkeztetések kozdtt
- ellendr altali értékelés

Bizanyitékaok:

megszerzett ellendrzési bizonyitékokra tarténd hivatkozas
Megjegyzés:
felulvizsgdld javaslatai

Ellendrzési jegyzdkényw: Ellendrzési jegyzdkényv - Human erdforrds gazdalkodds [evik_ejle Nr.3 (2004/5/12 15:33:18)]
Ellendrzési jelentés: Ellendrzési jelentés - Human erdforrds gazdalkodds [evik_ej Nr.2 {2004/5/12 15:39:52)]




Hogy valésithatok meg a
kitlizott célok?

1. Folyamatok szervezése és
kdzzététele

>
>

>

Eljarasrendek kialakitasa
Felel6sségi kdrok
meghatarozasa
Osszefiiggé folyamatok
iranyitasi rendszer(ek)be
foglalasa

Eljarasrendek feligyelt
médositasa, hatalyba
Iéptetése, kihirdetése az
illetékességi kdréknek
megfeleléen

Utmutatok kdzzététele

2. Felel6sok kijeldlése

>

>

Alkalmazas munkaterulet
kialakitasa

Személyek kinevezési
feljegyzésének kitdltése
Hozzarendelt felel6sségi
kdr munkakori leirasainak
kétiranyu kapcsolasa
Hozzarendelt témak
munkaterileteinek
kétiranyu kapcsolasa

3. Vizsgalati munkateriletek

>

>

>

>

Az eljarasrendnek
megfelelé munkateriletek
kialakitasa
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Felelisségi kir
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|Belsd ellendrzési vezetd

Daturn;
Felelsségi kir:
1. Felelfisség:

A belsd ellendrzés dltal végzett tevélkenységek tervezése és koordindcidja.

A belsd ellendrzési kézikdnyy elkészitése és felilvizsgdlata.

A belst ellendrzés tevékenysegérdl rendszeres jelentés készitése és elkildése a szervezet vezetije, a
Tarcaktzi Bizotts&g, az Eurdpai Bizottsdg, és a KEHI részére,

2. Hataskir:

(21 A belsd ellendrzést véged személy, egység vagy szervezet tevékenységét a kiltségvetdsi szery
vezetdjének kizvetlendl aldrendelve végzi,

(3) A belsd ellendrzési egyseg vezetdje, illetve a belsd ellendr az ellendrzesi tevekenységen kivil mas
tevékenység wégrehajtdsdba nem vonhatd be.

(4) & belsd ellendrzést végzd személy, egység vagy szervezet tevékenyséaének tervezése sordn
andlldan jér el, ellendrzési terveit kockdzatelemzésre alapozva s a soron kivili ellendrzések
figyelambevételével allitja dssze,

(5) A belsd ellendr az ellendrzési program vegrehajtdsaban befolydstdl mentesen, a modszerek
kivalasztdsa sordn dnalldan jar el.

(6) A belsd ellendr befolydstdl mentesen dllitja ssze a megéllapitdsokat, kivetkeztetéseket és
javaslatokat tartalmazd ellendirzési jelentést, amelynek tartalméért feleldsséggel tartozik.

3. Egyeb joghkaral:

4, El8irt képzettségek és tapasztalat:

11. § (1) Belsd ellendrzési tevékenységet legaldbb az aldbbi kavetelményeknek meafeleld bintetlen
eldéletd magyar dllampolgar [dthat el:

al) szakirdnyd felséfakd iskalai végzettség (kézgazdasdaqi, jogi), vaay

by mds felstfolky iskolai végzettség esetén a kivetkezd képesitésel valamelyikével rendelkezilk:
ba) okleveles pénzigyi revizor,

bb) pénzigyi-szdrmviteli szakellendri,

be) okleveles kanywwizegaldi,

bd) kiéltségvetési ellendri,

be) mérlegképes kanyveldi, illetve azzal egyenértékd képesités,

bf) a Belsd Ellendrdk Nemzetkdzi Szervezete oklevelas belsd ellendri képesitése,

ba) ckleveles informatikai rendszer ellendr;

valamint az a}, illetve a b) pontban meghatdrozott képzettség &= képesités mellett legaldbb kétédves
rmunkaviszony, kiztisztviseldi, illetve kozalkalmazotti jogviszany, hivatdsos dllomanyd szalgdlat
viszony megléte kiltségvetési, pénzigyi vagy szdmviteli munkakarben.
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Az ellenérzési iratokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, altalaban a belsé
ellenérzés "birtokaban” maradnak mind a helyszini ellenérzés soran, mind pedig az
ellenérzést kovetd idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok
irataihoz valé hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.
Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a
bels6 ellen6rzési vezet6hdoz kell cimezni, aki felelés az ellenérzési
dokumentumokhoz val6 hozzaférés felligyeletéért.

Altalanos szabalyként az ellendrzési munkalapokat és iratokat a belsd
ellen6rzésnek kell megdriznie. Az ellendrzési munkalapokat és iratokat biztonsagos
és védett helyen kell tarolni. A bels6é ellen6érzési munkafolyamatokat tamogatd
elektronikus dokumentumkezeld rendszerrel mind a biztonsagos hozzaférés és
visszakeresés, mind az iktatasi és megd&rzési kovetelményeknek vald megfelelés
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