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41/2021.(X.27 )kt. hatdrozat:

2021. oktober 27-i rendkiviili nyilvdnos iilés
napirendjének elfogaddsa

42/2021.(X.27 )kt. hatdrozat:

Futo  Réka kulturdlis  kizfoglalkoziatott
hatarozott idejii Joglalkoztatdsdrol
dontéshozatal

43/2021.(X .27 )kt. hatdrozat:

2022.¢vi belsé ellenorzési iitemterv, belsé
ellenorzési kézikonyv és  2022-2025. év
kozotti stratégiai terv jovahagydsa

RENDELETEI

10/2021.(X.27.)kt. hatdrozat:

a képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodesi
zabalyzatarol  szolo  8/2019.(X1117.)
onkormdnyzati rendelet médositdsarol
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Készillt Vors Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete 2021. év oktober hé 27. napjan 8,00
orakor a vorsi nkormanyzat épiiletében (8711 Vors, Alkotmany u. 29.) megtartott nyilvinos
iilésérol.

Jelen vannak: Deak Tamds polgarmester
Farkas Dezso alpolgarmester
Simon Gy®érgy alpolgarmester
Kélman Zoltan képvisel

Igazoltan tavol; Csuha Maté képvisel6

Tanacskozasi joggal jelen van: Torék Csilla  cimzetes féjegyzd

Dedk Tamds polgarmester kdszonti a megjelenteket. Megallapitja, hogy a képviseld-testiilet
nyilvanos iilése hatarozatképes, mert a megvalasztott 5 f6 telepiilési képviselobol 4 £6 jelen van,
az iilést megnyitja. Javaslatot a meghivéban kikiildétt targyalandé napirendi pontokra.

A szavazasban 416 képviselo vesz részt.

A keépviseli-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

41/2021.(X.27.)kt. hatarozat:

Vors Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 2021. oktober27-i rendkiviili nyilvanos
tilésén az alabbi napirendet targyalja:

1.) A képviselo-testiilet Szervezeti és Milkiodési Szabalyzatardl szolé 8/2019.(X11.17.)
Onkormanyzati rendelet modositasa
Eldadé: Dedk Tamas polgarmester

2.) Futd Reéka tovabbfoglalkoztatasa kdzmiiveldési szakemberként
Eléadd: Deak Tamas polgarmester

3.) 2022.évi bels6 ellendrzési iitemterv, belsé ellendrzési kézikdnyv és a 2022-2025. évek
kozotti bels ellendrzési stratégiai terv targyalasa
El6adé: Deak Tamas polgarmester

Hatdridé: azonnal
Felelos: Dedk Tamas polgarmester



1.)Napirend tirgyalisa
A képviseli-testiilet Szervezeti és Miikiodési Szabil

dnkormanyzati rendelet médositisa

Eldadd: Deak Tamas polgarmester

(az 1.sz. irdsos elterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviseld-testiilet tagjai az irasos el6terjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 4 6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil az alabbi rendeletet
alkotta:

Virs Kizség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 10/2021.(X.27.)6nkorméanyzati
rendelete

a képvisel§-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabslyzatsrél sz6lé 8/2019.(XI1.17.)

tnkormainyzati rendelet médositasirol

(a rendelet aldirt, kihirdetett szGvege jelen jkv. mellékletét képezi.)

Dedk Tamds polgarmester:
Az elfogadott 10/2021.(X.27.)6nkormanyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.
SZUNET

Torok Csiila cimzetes fojepyz6:
Az elfogadott 10/2021.(X.27.) 6nkormanyzati rendeletet az onkormanyzat hirdetotabldjan

torténo kifiiggesztéssel kihirdette.

Sziinet utdn a képviseld-testiilet iilésre tovibbra is hatirozatképes, folytatédik.

2.)Napirend targyalisa

Futé Réka tovibbfoglalkoztatisa kozmiivelsdési szakemberként

Eléadé: Dedk Taméds polgarmester
(szobeli eléterjesztés)

Dedk Tamas polgarmester:

Mint a testiilet el6tt is az mar kdztudott. a hatdlyos jogi szabalyozis értelmében minden
telepiilésnek kotelezé foglalkoztatnia végzettséggel rendelkezé kézmiivelddési szakembert.
2021.év november ho 30.napjaig a Nemzeti Miivel6dési Intézet kulturalis kézfoglalkoztatés
keretében foglalkoztatja Futé Réka vorsi lakost. Amikor az Snkormanyzat megallapodast kétott
a Nemzeti Miivelédési Intézettel, a megallapodasban villalta, hogy a kézfoglalkoztatasi id6
lejarta utén foglalkoztatja Futé Rékat. Javasolja a testiiletnek, hogy napi 6 6rés teljes munkaidés
foglalkoztatds keretében a Munka Torvénykonyve szabalyai szerint, szakképzett garantalt
minimalbérért foglalkoztassa tovabb 2021. december 1-t61 2022. mdjus 31-ig.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

.Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testillete elhatirozza Futé Réka kozmivelddési



szakember munkatdrvénykdnyv hatalya ala tart6zo foglalkoztatasat 2021.év december ho 1.
napjatél 2022.év mdjus hé 31. napjaig (6 honap hatirozott idétartam), 6 oras teljes
munkaidében, szakképzett minimalbér juttatassal.

Felkéri a polgdrmestert a sziikséges intézkedések megtételére.”

A képviselé-testiilet tagjai a szobeli eldterjesziésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.
A szavazasban 4 {6 képvisel( vesz részt.
A képviselO-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat;

42/2021.(X.27.)kt. hatarozat:

Vérs Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete elhatarozza Futdé Réka kézmiivelddési
szakember munkatorvénykényv hatalya ala tartozo foglalkoztatasat 2021.év december ho 1.
napjatol 2022.év méjus ho 31. napjaig (6 hdnap hatdrozott iddtartam), 6 oras teljes
munkaidében, szakképzett minimdlbér juttatdssal,

Felkéri a polgarmestert a sziikséges intézkedések megtételére.

Hataridg: 2021. december 1.
Felelés: Deak Tamas polgarmester

3.)Napirend tirgyalisa

2022.évi _belsé ellendrzési iitemterv, belsé ellenérzési kézikonvv és a 2022-2025. évek
kozotti belso ellenérzési stratégiai terv targyalisa

Eléadé: Deak Tamas polgarmester

(a2.a.a2b, ésal.c. irdsos eldterjesztések jelen jkv. mellékletét képezik.)

Deak Tamas polgarmester:

[smerteti a hatarozati javaslatot:

»Vors kézség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a belsd ellenérzéssel Osszefliggésben az
alabbi hatarozatot hozza:

a) A képviselo-testilet az Onkormdnyzat 2022. évi belsd ellenérzési itemtervét jelen
JjegyzOkonyv mellékletét képezd eléterjesztésnek megfelelden elfogadia.

b.) A képvisel6-testillet az Onkormanyzat belsé ellenérzési kézikonyvét jelen jegyzdkonyv
mellékletét képezod elbterjesztésnek megfelelden elfogadja.

c.) A képviselé-testiilet az 6nkormanyzat 2022-2025. évek k&z6tti belsd ellenérzési stratégiai
tervét elfogadja.”

A képviseld-testilet tagjai az irasos elGterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyalték.



A szavazasban 4 f6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 4 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

43/2021.(X.27.)kt. hatirozat:

Virs kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a belsd ellendrzéssel Osszefiliggésben az alibbi
hatarozatot hozza:

a.) A képviseld-testillet az Onkormanyzat 2022. évi belsd ellendrzési iitemtervét jelen
jegyz6konyv mellékletét képezi elGterjesztésnek megfeleléen elfogadja.

b.) A képviselé-testiilet az Onkormanyzat belsd ellendrzési kézikdnyvét jelen jegyz6konyv
mellékletét képezo eléterjesziésnek megfeleléen elfogadja.

¢.) A képviselé-testiilet az 5nkormanyzat 2022-2025. évek kozétti belsé ellenérzési stratégiai
tervét elfogadja.

Hatéridé: azonnal
Felelgs: Dedk Tamas polgarmester

Egyéb napirend és hozzaszolé nem lévén Dedk Tamas polgarmester a képvisels-testiilet
rendkiviili nyilvanos iilését berekesztette.

polgarmester

k.m.f'.t. _,&

Torok Csilla
cimzetes fojegyzo




JELENLETI IV

VORS KOZSEG ONKORMANYZATA KEPVI
TESTULETENEK

2021.év oktober hé 27. napjan tartandé
rendkiviili nyilvanos iilésére

DEAK TAMAS polgirmester T I
FARKAS DEZSO| - NV >y
alpolgdrmester « \ B
SIMON GYORGY
alpolgdrmester S——— ,/N("/f/'/a
Csuha Mité képviselé , a1l Lo
Kilman Zoltan képviselé Cal o\ Lo

Tanacskozdsi joggal jelen van:

["TOROK CSILLA cimzetes fojegyz6 | 3 l




Virs Kozség Polgdrmesterétdl
8711 Virs, Alkotindny u.29.

MEGHIVO

E'rlesitem, hogy
2021. év oktober ho 27. napjan (SZERDA) 8,00 orakor
nyilvinos képviselo-testiileti iilést
hivok dssze a Kozséghdza tandcskozo termében, melyre tisztelettel meghivom

1) A képviselé-testitlet Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdrol szélo 8/2019.(XI117,)
dnkormanyzati rendelet modositdsa

Eléado: Deak Tamads polgdrmester

2.) Futo Réka tovabbfoglalkoziatdsa kbzmiivelodési szakemberként
Eldéado: Deck Tamas polgdrmester

3.) 2022.évi belsd ellendrzési iitemtery, belsd ellendrzési kézikinyv és a 2022-2025. évek kozotti
belso ellendrzési stratégiai terv targyaldsa
Eléado.: Dedk Tamds polgdrmester

Megjelenésére feltétleniil szamitok!

Vérs, 2021, oktober 22.

hé 27.napjaig kifliggesztésre keriilt.

Vs, 2021, oktéber27. @ﬁ"%?o;s}@\_ Térok Csilla
s )

cimzetes fojegyzo




Viirs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiileténck 10/2021. (X. 27.) 6nkormdinyzati
rendelete

a képviselé-testiilet Szervezeti és Miikidési Szabilyzatarél sz6lé 8/2019.(X11.17.)
dnkormanyzati rendelet modositasarél

Voérs Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
eredeti jogalkotoi hataskdrében, az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatirozott
feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény
53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kévetkezdket rendeli el:

1. §

A keépviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél szolé 8/2019(X11.17.) énkormanyzati
rendelet 1. melléklete az 1. melléklet szerint modosul.

2.§

Hatalyat veszti a képviselo-testiilet Szervezeti és Milkodési Szabalyzatarol szolo 8/2019(XI1.17.)
dnkormanyzati rendelet 65. § e) pontja.

%eék l:amés

polgarmester

Tordk Csilla
cimzetes f6jegyz0

A rendelet kihirdetve:

varsy: oktéber 27.

Torok Csilla
cimzetes fGjegyz6




1. melléklet

1. A képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 8/2019(XII1.17.) 6nkorményzati
rendelet 1. meiléklete a kovetkez6 széveggel egésziil ki:

»062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk”




1.sz.

Eliterjesztés

Targy: a képviselo-testiilet Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szélo 8/2019.(X11.17.)
onkormanyzati rendelet modositasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Alaptdrvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontja szerint a helyi onkormanyzat a helyi kéziigyek
intézése korében torvény keretei kizott meghatarozza szervezeti és miikodési rendjét.

A képviselS-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 8/2019.(XI11.17.) 6nkormanyzati
rendelet 1. mellékletében keriiltek meghatirozasra az onkormanyzat altal hasznalt kormanyzati
funkciok.

ALTALANOS INDOKOLAS

Megsziint a Somogy Megyei Onkormanyzatok Munka-, és Tiizvédelmi Tarsulasa, ezért a 65.§.e)
pontja hatdlyon kiviil helyezésre keriil. Az Onkormanyzat altal hasznalt kormanyzati funkcidkat
szabalyozé 1. melléklet kiegésziilt a 062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk
kormanyzati funkcioval.

ELOZETES INDOKOLAS

1. Térsadalmi hatisok A szervezeti — és miikdési szabalyzattal az &nkormanyzat mikodése
atlathatova valik.

2. Gazdasigi, koltségvetési hatisok A rendeletben foglaltak végrehajtisinak gazdasagra,
koltségvetésre gyakorolt hatdsai nincsenek.

3. Kornyezeti hatasok A rendeletben foglaltak végrehajtisinak kornyezetre gyakorolt hatasai
nincsenek.

4. Egészségiigyi hatasok A rendeletben foglaltak végrehajtasanak egészségiigyi hatasai nincsenek.

5. Adminisztrativ terheket befolyasolé hatisok A rendeletben foglaltak végrehajtasanak
adminisztrativ terheket befolydsolo hatdsa nincs.

6. A jogszabily megalkotasanak szilkségessége, a jogalkotas elmaradasanak vérhatd
kiovetkezmények A rendelet megalkotdsa a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény rendelkezéseinek betartdsa miatt sziikséges. A megalkotott Szervezeti és
Miikodési Szabdlyzatban az Allami Szamvevdszék és a belss ellenér altal megallapitott hidnyossagok
orvoslasa érdekében sziikséges a rendelet mdodositasa.




7. A jogszabaly alkalmazasihoz sziikséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltételek A

jogszabély alkalmazasahoz szitkséges személyi, targyi, szervezeti és pénziigyi feltételek
rendelkezésre dllnak. A rendelet-tervezet vonatkozisidban az Eurdpai Unié intézményeivel és
tagallamaival egyeztetési kotelezettség nem all fenn, nem tartozik az eldzetes bejelentési
kotelezettség ala tartozo jogszabalyi tervezetek kdzé.

Rendelettervezet:

Virs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 10/2021. (X. 27.) onkorm:inyzati
rendelete

a képviseld-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzataral sz6lé 8/2019.(XI1.17.)
onkormanyzati rendelet médositasarél

Vors Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében kapott
eredeti jogalkot6i hataskérében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott
feladatkorében eljarva, a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény
53. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezoket rendeli el:

1. §

A képviseld-testillet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatardl sz6lé 8/2019(XI11.17.) dnkormanyzati
rendelet 1. melléklete az 1. melléklet szerint médosul,

2.§

Hatalyat veszti a képvisel6-testiilet Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol szolo 8/2019(XI1.17.)
onkormanyzati rendelet 65. § €) pontja.

3.§

Ez arendelet 2021. november 4-én 1ép hatalyba.

Dedk Tamas Torék Csilla
polgarmester cimzetes fdjegyzo
A rendelet kihirdetve:

Virs, 2021. oktober 27.

Torok Csilla
cimzetes fdjegyz0




1. melléklet

1. A képviseld-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 8/2019(X11.17.) 6nkormanyzati
rendelet 1. melléklete a kivetkezd szoveggel egésziil ki:

»062020 Telepiilésfejlesztési projektek €s tamogatasuk™

Kérem az elbterjesztésem megtargyalasat , a rendelet modositasat.

Vors, 2021. oktober22.

Dedk Tamas sk.
polgarmester
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Vors Kézség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZES!I KEZIKONYVE

KESZULT:2021. OKTOBER 22.

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellenérzési kézikonyvet

készitette:
Forrd Barbara

belsd ellendrzési vezetd

jovahagyta:
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Bkr. 17. § (2) A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot add és a tanacsadd tevékenységre vonatkozo eljardsi szabalyokat;
b} a belsd ellendrzés hataskérét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;
¢} a tervezés megalapozdsdahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e} az ellendrzési megallapitasok hasznositdsdnak nyomon kdvetését;

s e s .

do

meginditasdra okot addé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazandd eljarast.

Jelen kézikdnyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot ado és a tanacsaddi tevékenységet.

Jelen dokumentdcié az dnkormanyzatra, adltala alapitott koltségvetési szerveire, iranyitd €s
felligyelt szervezeteire vonatkozéan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét és
kdzéptavu tervét.

A Bkr. 17. §(1)- A belsé ellenGrzést végzé személy munkajat a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kézzétett belsé ellenérzési standardok, ttmutaték
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd altal - az dllamhaztartasért felels
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

(1a)- Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve, az iranyitod szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozdan kiilon belsé ellentrzési kézikdnyvet
nem kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetGje dltal az elldtott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikényv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott kéltségvetési szerv vonatkozasaban is.

. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szl 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:




= Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasdrél, megfeleld mikddtetésérdl és
figgetlenségének biztositasardl a kiltségvetési szerv vezetdje kételes gondoskodni. A
"\.\ belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a kéltségvetési szerv
ks vezetdjének kdzvetlenil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlendl a kéltségvetési szerv
: vezetdjének kildi meg. Az iranyito szerv belsd ellenéirzést végezhet
) a) az irdnyitasa ala tartozo barmely kéltségvetési szervnél,
kL2 b) a sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozo kdltségvetési szerv hasznélatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,
¢) az irdnyitd szerv altal nydjtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasdval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és
d) az irdnyitasa ald tartozé barmely, a kéztulajdonban 3l gazdasdgi tarsasagok
takarékosabb mikGdésérdl sz6ld 2009, évi CXXIl. tdrvény 1.§ a) pontjdban
meghatarozott kdztulajdonban 36 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kantrollrendszerérél és belsd ellendrzésérd| szolé 370/2011. (X1,
31.) Korm. rendelet {a tovdbbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsS kontrollrendszer kialakitidsara és miikbdtetésére vonatkozd tovébbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanicsado tevékenység eljarasrendjét.

T Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsadd
i tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze és
% eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
;“__ ellendrzdtt szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkézi belsé ellenérzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
* A belsé ellendrzés egy, az ellendrzés és az arrd) valo jelentés iranyuitsagaban belsé,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
" A belsé ellenérzés a felelés szervezetirinyitds egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
* A bels6 ellenérzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Beisd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normadinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfelelSen a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

* bizonyossagot ado tevékenység és

* tanacsadd tevékenység.

A bizonyosségot add szolgaltatasok sordn a belsd ellenérék objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formainak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altaldban a
meghizo konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tanicsaddi feladat jellege és hatokére a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellendrnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem viéllalhat at vezetdi felelgsséget.




Belsé ellendrzési kézikbnyv kidolgozdsa, jovahagydsa, tartaima, fellilvizsgélata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikényv elkészitésérdl, jovahagyasardl,
tartalmardl, feliilvizsgalatardl:

h%r
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Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett bels§ ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az
allamhaztartasért felelGs miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési kézikéinyv minta
megfeleld alkalmazasaval - kidolgazott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott
belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.

(1a) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijetdlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon belsé ellendrzési kézikdnyvet nem
kell késziteni. Az irdnyito szerv vagy a kijeldit szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az irdnyitott kéltségvetési szervek vonatkozdséban is.

(2) A belsd ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:

o) a bizonyossagot add és a tandcsado tevékenységre vonatkozd eljarasi szabalyokat;

b) a belsd ellendrzés hatdskarét, feladatait és céljait meghatéarozo belsé ellendérzési
alapszabalyt;

¢} a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockéazatelemzési modszertan leirdsat;

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

2} az ellendrzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kdvetését;

f) az ellendérzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltirdsa esetén
alkalmazandé eljarast.

{3) A belsd ellendirzési vezetd és a belsd ellendrik a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellenérzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente fellilvizsgaini, és a - jogszabdlyok, mddszertani utmutatédk viltozasai,
illetve egyéb okok miatt - szilkséges maddositasokat dtvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkaja soran
egyseges eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.



Il. A belso ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellendrzési alapszabaly {Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatérozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendriok és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

i*  Bkr. 17. § {2) b) A bels ellenérzési kézikényv tartalmazza a belsd ellendrzés hatiskérét, feladatait és
é céljait meghatarozd belsd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsd ellendrzési tevékenységre
vonatkozo Chartdjanak figyelembevételével, az allamhaztartasért felelds miniszter az
allamhaztartas belsé kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival &dsszefiiggésben elkészitett belsd ellendrzési
alapszabaly (Charta):



BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellenérzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenérzés
rendszerszemléletli megkdzelitéssel s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossagit és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elSirdsok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett madszertani utmutaték, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzesi kézikbnyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozo etikai kédex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellendrék a belsé
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter 3ltal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

Madszertan

A belsd ellendrokre vonatkozo etikai kddex az alébbi linken érheté el:

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.pdf

A belsd ellenérzés feladata

A belsd ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozétt — informacidkat gyiijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetéje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockézati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyosségrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a} Bizonyosscdgot adé tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikddéset aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellendrzés
elsésorban




elemzi és értékeli a beisé kontrollrendszer miikédését {a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellenérzések sordn megaéllapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossdgot add tevékenysége kdrében elldtando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsd ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mitkddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitGzések megvaldsulasdt; a
folyamatok belsé szabalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelgsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkit(izések megvalosulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integriit
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsagénak figyelembe vételével - megfelelen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvdrasoknak, képesek a kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozd szerzgdésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egylttmikodés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamaolok pontosak, megbizhatéak és a megfelel§ idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogato informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilénboz6 szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellenérzés tandcsado tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
kéltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
ellithato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabdlyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek
a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.
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A belsé ellendérzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrél. A belsé ellendrzés — mint vezetét timogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon felelésségitk aldl, hogy a
kockdzatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikédtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezeték feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelen a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetGjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kézvetlenil a
koltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belsd ellenérzés fiiggetlenségének biztositasa

e

érdekében a belsd ellendrok a belsd ellenérzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetSje olyan vezetdi szintnek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellenérzési tevékenységet
végzd szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellendrzés hatokorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kilsé befolydstél mentesen
torténhet. A szervezeti és miikodési szabélyzat részét képezd szervezeti dbrit — a belsé
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elirasainak, valamint a
kbltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetdije kdteles biztositani a belsd
ellenérdk funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskérrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, -eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsd
ellenér bizonyossagot adod ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellenérzési standardokkal &sszhangban lévé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsd ellendrzeési vezetd, illetve a belsd ellenér hataskdre az aldbbiakra NEM terjed ki:

» akdltségvetési szerv a belsd ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében vald részvételre;

" pénzigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egysegre vonatkozdkon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsd eilendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevekenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb maédon segitsék a belsé
ellenéréket.
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A kéltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt ttekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fennallé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a bels6 ellendr a vizsgdlt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek ésszeférhetetlenséghez.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16, szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belss ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellenérzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenGrzési vezetd feleldsségi kdrébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsG ellendrzés hatiskérébe tartozé
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

" A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadaséval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, Utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

» A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni;

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

s Szakmailag képzett ellenérok alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

* A szervezetnél miikodé fébb funkcidk, valamint az dj vagy atalakuld szervezeti
egyseégek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasdval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

* A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatisa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

®* A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
muikddéset — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei
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A belsé ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A bels6 ellendr jogosult:

a) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az

s

b} az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz

=
A &> i
;,_\ ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elirdsaira, munkarendijére;

kapcsolddd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasdgi titkot tartalmazd iratokba, a
kbzszolgalati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozdn tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott

adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elirasok betartdsaval, azokrol
mdsolatot, kivonatot, illetve tanisitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzékonyvben régzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

c) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatsl

irdsban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdilkodasaval
dsszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellendrzési vezetd

jovahagyasaval;
e} a vizsgdlatba szakértd bevondsdt kezdeményezni.
Bkr. 26. § A helsd ellendr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység

vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢} objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat

korilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerien, a valdsdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;
e) ha az ellendrzés sordn hiintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetdnek atadni;

g} ellendrzési  megbizatdsaval  kapcsolatban  vagy

osszeférhetetlenségi ok tudomadsdra jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd

oy

ellendirzési vezetdnek, amelynek elmulasztdsiért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

feleldsséggel tartozik;

hidnytalanul

h} az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add csetekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott kbltségvetési szerv vezetdjének

jegyzdkdnyv alapjan atadni;

i) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagt szabélyokat és a munkarendet figyelembe venni;

§) a tudomasara jutott mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfelelen dokumentalni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd

eldirdsok betartasaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni,

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettsépel

Az ellenérzott szerv jogairol és kételezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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| jogosultak:
- a} az ellendr személyazonossiganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
| \ megbizélevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikédést megtagadni;

b) ar ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.
Bkr. 28. § Az ellendirztitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elsegiteni, egylittmikédni;

b} az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, feivilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékonyv ellenében - az ellenéirnek a megadott
hataridére atadni;

¢} a sajat hataskdrébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
vegrehajtdsért feleldsoket és a végrehajtds hatdridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tijékoztatni;

d} az eilendrék szamara megfelelé munkakériiményeket biztositani.

7 Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
A
>

Beszamolds

A belsd ellendrzési vezetd kdteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves
ellenérzeési jelentéseket;

rendszeres id6kdzonkent tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtsl valé eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatisahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kérnyezetvédelmi kérdések, kalsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldtd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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ill. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsé ellenrzési vezetd felelGssége. A belsé
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellenérzési
tevékenységet, hogy az miikodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés iranyitasahoz kapcsolédo feladatok kozil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével Hsszefiiggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kddex eldirdsainak térténdé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy {0 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. altal a vezetGi felelGsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megdllapodasban kell rendelkezni a vezetSi tevékenységek
ellatasardl.
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1) Belsd ellenéri humanerdforrds-gazddalkodds

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsd ellenérzési vezetd humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

3
.} ’- . .
- c} a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtidsanak
{ ™y irdnyitasa;
7 d) az ellenérzések tsszehangoldsa;
4 ; {2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezetd kiteles:

¢) biztositani a belsd ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
kéltségvetési szerv vezetSje altal jovdhagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat dgy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaner&forrés-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintli képzési tervvel. A humanerdéforras-gazdalkodas f6 elemei:

human eréforrasok tervezése;

kapacitas-felméreés;

kivalasztdsi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

feladatmegosztas kialakitasa;

munkakéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellendrék szamara;

készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellenérok folyamatos
fejlodésre;

teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellenérzési szervezet mikddésérdl ad
visszajelzést.

» Humdneréforrds-tervezés és kapacitds-felméres

@ Bkr. 30. § {1) A belsG ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
X dsszhangban a szervezet hosszu tdvu céljaival — meghatdrozza a belsd ellendrzésre
% vonatkozo stratégiai fejiesztéseket a kivetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:
Lr d) a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

e} a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a |étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
s targyi erbforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamdra a belsé kontrollrendszerek hatékony
mukédéserdl.

A humaneréforras-tervezés
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» ahuman eréforras mennyiségi és mindségi szikségletének elérejelzését,
« az eréforras-biztositas lehetséges mdadozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezék lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idében rendelkezésre dll-e a
sziikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elGrehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval 6sszhangban rendszeres id6kézdnként aktualizélni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére alid
human erdforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tdjékoztatast adjon a kdltségvetési szerv
vezetdjének arrél, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a
beisd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1} bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltato bevonasara javasiatot tenni a kéltségvetési szerv vezetéjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsd ellenérzési vezetSinek
kivalasztasi eljarasardl.

G

» A belsé ellenérik bejelentési kitelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki kbltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni,

tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

‘% kiteles az erre irdnyuld szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
N folytatasanak altalanos szabalyairdl 52610 torvény szerint az allamhaztartdsért feletds
\ ; miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet

. csak az végezhet, aki cselekvdképes, bintetlen eldéletd, nem 3l a belsd ellendrzés

7 kérébe tartozd tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt,

k“-—- 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 1/A. & -a szerint
(1) Belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogdsz, kozgazddsz, okleveles kozgazddsz, gazdasdginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatdsszervezd, kézigazgatds-szervezd, okleveles kozigazgatdsi
szakértd, ckleveles kbzigazgatdsi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl szolé kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy
b) gazdasagi mérniki szakképzetiséggel, vagy
c} az a) és b} pontba nem tartozo felsdfoku iskolai végzettséggel és
ca) okleveles penziigyi revizori,
cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,
cc) ellendrzési szakeldadd,
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cd) okleveles kényvvizsgaldi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kdnyveldi,

cg) a Belsd Ellendrok Nemzetkizi Szervezetének okleveles belsd ellendri {CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszereliendri (CISA),

ci) kdzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj} felséfoku koltségvetési,

ck) feiséfoku allamhaztartasi,

cl) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) 8s ¢} pont szerinti esetben legalabb két éves, a b} pont szerinti esetben legaldbb
Ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi kirébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kdltségvetési szerv vezetdje a felsGfoku iskolai végzettségilieknek felmentést adhat az
{1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is kételes gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsd ellen6rék regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kiltségvetési szervnél belsé
ellendrzéesi tevékenységet végzék nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzéserdl,
valamint a kdltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl 22/2019. {XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.

A belsd ellen6rik regisztraciojéval kopesolatos informdciok itt taldlhatoak:

N http:/fallamhoztartas. kormany. hu/altalangs-informaciok,

%
- (S A belsd elfendrik névjegyzéke az aldbbi linken taldthatd:

\ http:/fallamhaztartas.kormany. hu/neviegyzik
.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek
az nevezhetd ki, aki jogszabdlyban meghatarozott, legaldbb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy fé latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

* A belsé ellendrékre vonatkozdan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legaldbb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenyseégi kdrébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

= A vizsgalatvezetGre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eldirast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jelélhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

" A 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet szerint belsS ellenGrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esethben
legalabb 6t éves ellendrzesi, koltségvetési, penzigyi, szamviteli vagy az adott
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koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

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

Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XIl. 23.} PM rendelet
7. §-aban meghatarozott tovabbképzési ktelezettségének.

A belsd ellendrzést végzoktd| elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

» A munkakérok, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felel6sség- és feladatmegosztds a belsé ellendrok kozétti munkamegosztast és
egylttmikddést szabalyozza. Munkakérok, illetve ellendri beosztasok szerint irja elé az egyes
ellenérzést végzé személyek, illetve a kéltségvetési szervezet vezetdjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kbzrem(ikodGi feleldsségeit.

A belsé ellendrzési csoporton beliil 2 feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellendrzési vezetd
feleléssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba
sorolhatok:

*  belsé ellenérzési vezetd,

® vizsgalatvezetd,

» belsé ellendr.

Szervezetiinknél egy f6 1atja el a bels6 ellenérzési tevékenységet, az egyes kategdridk és a
hozzajuk kapcsoldda feleldsség, feladat egy f6 kezében is sszpontosul.

A felelgsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstSl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztil az (Gsszefoglald) éves ellenérzési jelentés elkészitéséig. A hataskdr-matrix
kialakitasdhoz nyujt segitséget a 2. szamu meliéklet.

A feladatmegosztds kialakitdsandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzési tevékenységnél - ha a rendelkezésre dll6 kapacitas megengedi
— egyértelmden el kell kiiloniteni egymastol a végrehajto és a jovahagyo szerepkdroket.

> Munkakdri leirds

A bels6 ellendrzési megbizasi szerzddés részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a
belsd ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.
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> A belsé ellendrzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint a
figgetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzdnek rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatdsahoz sziikséges.
A belsé ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és
kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatd meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
alloménnyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szint(i végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

»> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasdnak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belsd ellendrzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsé ellendrzési vezetd felelés azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
Gsszpontosuld belsé ellendrzés esetén dnertékelés keretében keriil kitdltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az elG6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre irdnyulo lépések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belsé ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kit6ltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési Iépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden beisé ellenér tekintetében.

» Az ellendrzéseket kdvetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzéset.

> A belsé ellenérok kitelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsd ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakdtelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a_ koltségvetési  szervnél belsé ellenbrzési  tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels§ kontrollrendszer témaju tovabbképzéserdl 22/2019.
{Xll. 23.) PM rendelet tartalmazza.
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Bkr. 22. § (2) ¢} A belsd ellenérzési vezetd kdteles biztositani a belsd ellendrék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejliGdésére. A belsS ellenéréknek a szakmai fejl6dés érdekében
folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlodés minden belsd ellendr egyéni feleléssége, azonban a belsd ellenérzési vezetd feladata
az egyes belsd ellendrok szamdra személyre szabott éves képzési terv elkészitése és

megvaldsitasa.

A képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan

lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
" a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabadlyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikék, csaldsra utald jelek beazonositasa),
* 3 kommunikacids képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
= illetve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegdlasi képességek, idégazdalkodas).

.
e

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A belsé ellendrzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsd szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetdjének,
{2) Ha a ki ltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a kéltségvetési szerv vezetdje
kételes gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendirzési tevékenységének kiilsé
szolgaltaté bevonasaval térténd megszervezésérdl és ellatasardl.
(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenység ellatisaba részben vagy egészben kiilsé
szolgdltatét vonnak be, a kiilsd szolgéltatd mindsitett adat megismerésére csak abban
az esethen jogosult, ha a kiilsé szolgdltatd megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott
mindsitett adat védelmére vonatkozé elirdsoknak.
{4} A belsd ellendrzési tevékenység (2} bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irdsbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1} és (2) bekezdésében foglalt
tevékenységek és kotelességek ellitdsdanak mddjardl, valamint az alvalialkozé
bevondsanak lehetéségérdl, illetve annak feltételeirdl.
{5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsd ellendrzést végzd személynek
- azon, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak dltaldnos
szabalyairdl sz2dld 2009. évi LXXVI. trvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtis jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérdl széld 2001. évi C. torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron dtnydld
szolgaltatas keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatdrozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsd szolgaltatd vezetdjének legaldbb Stéves,
jogszahalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie,
{6) Az {5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgéltatd (1) bekezdés szerinti
bevonasdnak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.
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(7} Ha a koltségvetési szerv a belsé ellendrzési tevékenység soran kiilsé szolgaltatot is
igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsd ellendrei kételesek a kiilsé szolgaltatéval és a
kiilsé szolgaltatd dltal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylittmiikddni. A kilsd
szolgaltatd vezetdje a koltségvetési szerv belsé ellendrei felett utasitdsi joggal nem
rendelkezik.

{8} Ha a minisztériumi belsd elendrzéseket killsd szolgdltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkdtéséhez ki kell kéri a Hivatal elndkének elGzetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kivetd 8 napon beliil
értesiti allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elnékétdl a fenti hatdridd alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés
megkotésével egyetért,

> Kiilsé szolgditato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a kéltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgditaté bevonadsaval latjdk el, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kdtelességek
ellatasdanak madjarol.

A kiilsd szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kévetSen — az aldbbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsé
ellendrrel, mivel 6ndllé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabdlyi elirasokat, a
kapcsolodé nemzetkézi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsd ellenérékre
vonatkozé etikai kodex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jérjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelelé gyakoriatot szerzett és tapasztalt szolgéitatoval szerzGdjon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belss
ellendrzési vezetd kilsd szolgdltatd munkajat széndékozik igénybe venni, a megallapodas
megkdtése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgdltaté kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossdgat a teljesitendé feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
» 3 megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre 3llasa;
* akiilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
» 3 kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
* 3 kilsG szolgaltato esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* 3 kilsé szolgdltato egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévd
szolgaltatasai.
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Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztrélt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fenndllasa esetén, ha a kiils§ szolgaltaté bevonasinak indoka olyan specidlis szakértelem
szitkségessége, amellyel a bels6 ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsd szolgéltaté bevonasaval megvaldsitandd belsé ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a belsé ellendrzési vezetnek a kiilsé szolgiltatd bevondasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése &ltal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség{ek)et a kiilsé szolgéltato szerzddésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének vagy — ha
a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgdltato litja el — a kéltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat,

> A kiilsd szolgdltatoval kététt megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megallapodéasok formaja megbizési vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fiiggden, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgéltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzdértésérdl, felkészlltségérsl a koltségvetési szerv vezetdjének kdtelessége
meggy6zddni.

A szerzddésben régziteni kell, hogy:

" a kiilsé szolgaltaté a vonatkozd hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belss
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

= a kils6 szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkézi legjobb gyakorlat kévetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kdteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

* ateljesitendd szolgdltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

" az alvdllalkozé bevonasdra vonatkozé megiéllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a meghizd eldzetesen
egyetért);

» azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tajékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

* aziranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

* a megfeleld nyilvantartdsokhoz és fizikai eszkézokhdz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

* a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra vonatkozo
eléirdsokat;

= atevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
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= kapcsolattartas modjat;

" az egyiittmiikddés rendjét: a megbizo szervezet 4dltal a kilsé szolgéltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsoroldsat, az informaciok
atadasara és felhaszndldsdra vonatkozo eléirdsokat;

* a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés tadasat a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

» 3z elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrdl szélo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;

= adijazds mértékét és iitemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékeld eljdrasok modszereifeszkézei elsdsorban a
kdvetkezok lehetnek:

= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

" a rendszeres id6kézdnként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett nértékelés {csoport szint(i értékelés);

" arendszeres id6k6zonként (legaldbb S évente) végzett kiilsé minéségértékelés;

» 3z dllamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, mddszertani utmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozé nemzetkézi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek o6nadllo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett modszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogaté segédletekkel, ott a
belsé ellendrok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellendrik
teljesitményértékelésére vonatkozé ajanlasok alapjén is elvégezni.

A belsd ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
miikddtetése. A megfeleléen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsé
ellenérzés és a belsd ellenérok hatékonysiagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellenér (egyéni} teljesitményének értékelése

A belsd ellendrik teljesitményét évente dtfogd értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt 6ssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelest eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat gy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

~ A belso ellendrzés teljesitményének értékelése
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A belsé ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsd ellenérzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 mikddés helyredllitisahoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkbzei/maodszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd feimérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alkalmazasa.

Az ellendrzést kivetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolas és a belsé ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének elsddleges eszkoze. Az ellendrzést kbvetd felméré lap segitséget nyiijt:
= a belsd eliendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
dsszegylijtésében,
* a lehetGségek azonositasaban és a belsé ellenérzés teljesitményének fejlesztésére

e

vonatkozé dtletek, illetve vélemények dsszegylijtésében.

Az ellendrzést kdvetd felméré lapot minden elvégzett ellenérzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgilatvezetd kildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az eilendrzési jelentés megkildésével egyidejiileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetden a bels6 ellendrzési vezets értékeli és 6sszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravilagitanak a belsd ellendrzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgilhatnak.
Célszer(i ellendrzésenként és idészakonként a felmérd lapok belss ellendrzési szervezeten
beliil vald kdzos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsd ellendrzés munkajardl szélé
beszamolokba is beépithetd. Az ellenérzést kdvets felméré lap mintdja a 37. szamt

iratmintaban talalhatd.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a belsd ellendrzési vezetd szémdra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidé {napok), elfogadott javaslatok szédma, az ellendrzési terv végrehajtasa,
sth. segiti a belsd ellendrzési vezetst abban, hogy dsszehasonlitist végezzen a belsé ellendrzés
adott id6szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlGdésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informacidk és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat Ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbél a bels6 ellendrzési vezetd ki
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tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés dltal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szdmd
iratmintdban talalhato.

A belsé ellendrék munkaidd raforditasanak kimutatdsat a 39. szamd iratminta tdmogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kdvetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
idét forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az
is, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidét forditott a belsé ellendrzési vezets és a
vizsgdlatvezetd.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartdseért felelds miniszter dltal kézzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve &sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjin az
aldbbiak szerint:

oa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ob) a bizonyossagot adé tevékenységet elGsegitd és akadalyozo tényezdk bemutatdsa;

ac) a tandcsadé tevékenység bemutatdsa;

ger s

A vonatkozo jogszabalyi elfiras alapjan a belsé ellenérzési vezetd felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6neértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet énértékelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellendrzés éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és

véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Gsszegylijtésének elsédleges eszkbze az
ellenérzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznélhatja a
jelentés évében végzett folyamatos minéségbiztositasi ellendrzési listikat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait {pl. a kulcsfontossdgu teljesitménymutatok alakuldsat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az atlagos idGraforditdsok elemzésére). Az éves onértékeléshe célszer(
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé mindségértékelés
1A 1312 - Kiils6 értékelések az lIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiilsé értékeléseket Gtévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezeté testiilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
* megfelel§-e a kilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belso ellendrzési tevekenység kilsé mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Bels6é Ellenérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak dsszhangjarodl véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetéség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kilondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzokkel szembeni kévetelmények:

* fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtdl.
A mindségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellenérzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

= az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennitk. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabal.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valés vagy latszélagos
dsszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

» afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiiletesnek és
partatiannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kdzdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjibol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkerilésére kitelez.

» jol kellismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok {best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdi
szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

» olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsd
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkez6 kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrék, akik 1A mindségbiztositdsi ellenérék, egyéb kompetens
ellendrdk, tanacsaddk, kiilsé ellenérik vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozo kiilsé szolgaltatok.

s az informdciés technoldgiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kilsé értékelést végzé csapat munkéjat, pl. a




statisztikai mintaveétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mingségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

» az [IA Normaknak;

" amagyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak;

=  abeisé ellenérékre vonatkozo etikai kddexnek;

® abelsd ellendrzési Alapszabalynak;

* belsé szabdlyzatainak, eljarasainak, gyakoriatainak;

® az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kbvetelményeknek;

= a szervezet felsG vezetése altal a bels6 ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

® 3 belsé elienérzési tevékenység soran alkalmazott eszkézok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellendrzési vezetd donthet tigy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. figgetlen kiilsd
jovdhagyassal végzett dnértékelés mddszerével végezze el, melynek legfébb jellemz5i az
alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

" egy képzett minSségértékeld aital végzett fliggetlen helyszini jovahagyds;

» gazdasagos id6- és eréforrds-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az dnértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékel6 megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetkézi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérd!.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehetd leghasznosabb madszer az dtévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett dnértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Normdnak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellenérzési
kapacitassal rendelkez§ szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrdl

A killsé mindségértékelés elzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetbvel. A végsé eredményeket kézdlni kell a belsd ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiilsé mindségértékelés eredményeirél. A tajékoztatasnak a
kdvetkeziket kell tartalmaznia:

* Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellendrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kdévetelményeknek. Hasonldképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés azt
jelenti, hogy belsd ellenérzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenyseg feladatainak elldtdsat. A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozd
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vélemény megfogalmazdsa megbizhaté itéletalkotdst, feddhetetlenséget és kells
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznathaté
legjobb gyakoriat alkalmazdsanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsd ellendrzési vezetd vdlaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hatdridéket.
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IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

@ Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellenéirzési vezetd kockdzatelemzés

% alapjan - az Aallamhaztartdsért felelds miniszter &ltal kbzzétett mddszertani Utmutatd
x figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
B koltségvetési szerv vezetSje hagy jéva,

(4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellenérzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv altal kijeldft
szerv latja el, a belsd ellendrzést ellatd szervnek a tervezés sordn elkiilénitetten kell terveznie az
iranyité szervkeént, illetve a kéltségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket belsd eliendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet,
tovabbad az ennek eredmeényeként elkészitett stratégiai és éves ellendirzési tervét az irdnyitott
kiltségvetési szerv vezetdjének kell jovahagynia.

A belsd ellenérzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartaimazzak.

Az ellendirzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossdgl alapelveket kell
kovetni:

1. Atervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozésa sordn a belsé ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovobe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1} bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kivetkezé évre vonatkozo éves eilendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hato véltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriletek, amelyek egy adott idépontban jelentds kockazatinak mindsultek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktdrajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezes elGkészitése

A tervezés eldkészitése magdaban foglalja a kockazatelemzést megeldzé elékészits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsé ellenérzés:
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» elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

* értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

" azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, miikddtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazddkat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit(izéseihez viszonyitott — fontossagaroi;

® megvitatja a vezetGkkel, mit varnak el a belsd ellenérzéstél;

= avezetdkkel koz6sen meghatérozza a belsd ellendrzési fokuszt.

A tervezés eldkeszitési folyamatdt a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja. A belsé ellenérzés
tervezésének elGkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés dsszegytjti és elemzi a szervezet
mikodesi kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informaciokat is.

A kdrnyezet valtozasanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabélyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kérnyezet vaitozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, révid- és hosszd tava feladattervének
valtozasa;
*  bels§ szervezeti valtozasok;
»  belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockizatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsS ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy 6sszegyiijtson
minden informacidt a kéltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkdrnyezetérsl
folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kézé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kozé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredmenyeként a koltségvetési szerv legalapvetSbb miikddési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa
A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetsjének rendszereznie kell a
kdltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok mikddésében részt vevd szervezeti

egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelGsséget viselS vezetd beosztasn
személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijel6lésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfeleléségét és
teljes koriiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitdsat jobban szolgdlja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentrél. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.
Kiiléndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazddakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beli, akik

F

elsédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikédtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetéleg a szervezet vezetésével kbzdsen kell elvégezni. A
vezeték bevonasa térténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasiban,
megértéséhen.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szélé vita,
hanem egy modszer a kockdzatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil {Id.
4. szamd iratminta).

A szervezet folyamatait fiéfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatdk (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, sth.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikédési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikddési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltdrasra keriiltek az adott kéltségvetési
szervnél.

» A bels6 ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellenéroknek és a kditségvetési szerv vezetdjének azon kizds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsGsorban mely teriiletekre kell
iranyitania eréforrdsait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetfivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kézos kialakitdsa a tervezés elSkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a bels§ ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenérzétt tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacic meghatarozasaban, azaz a bels6 ellenérzéssel szemben
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tdmasztott vezetGi elvardsok azonositisaban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellenérzésre vonatkozo specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a belsd ellendrzésnek a kéltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idGtavu és rovidtavy, éves
célkitizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési erdforrdsait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mukodési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben {pl.: az adatfeldoigozashoz hasznalatos Uj IT rendszer zékkenémentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvélaszolasara iranyulé megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
kdltségvetési szerv és a bels§ ellendrzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellenérzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatirozzdk majd a folyamatgazdakkal
kézosen.

A vezetdk elvirdsai alatt annak meghatdrozdsa értends, hogy a vezetGk milyen
kérdéskdroket, feladatokat illetéen szdmitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot ado, itletve
tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvirdsai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarisok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specialis mikodési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellenérzésnek és a szervezeti vezetiknek kézosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nydjt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kételezd.

3) Kockdzatelemzés

A kockdzatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves eliendrzési terv
megalapozdsa, annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A bels§ ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovdbbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbél
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kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellendrizend6 teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valé viszonyuk alapjan. A belsé
ellenérzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivdlasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb m{ikédését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikédé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egységeinél létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendérzési tevékenységet a
kéltségvetési szerv vezetfivel egyetértésben meghatarozott belsé elienérzési fékusszal
osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek
{konkrét ellendrzések) elékészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenérzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhaté
ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozé 32, szému iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositdsidnak elsé lépéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsd szabalyzatok
megismerését kdvetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagl személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyijt

e

segitséget a kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazddkhoz.

Azt kévetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozisra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgdini a miikédési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentségét.

A mikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,

kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
= 3 belsd ellendrzesi fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a

legfontosabb célkit(izés);
® a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése

szempontjabdl).
Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepidkkel kdzésen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazdsaval célszer(i elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositasa, elemzése
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Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a fé- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfeleld kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazddknak megkiildétt
Kockazatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tdmaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatérozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kdvetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= olyan tényezd vagy kbriilmeény, ami eldidézheti a kockazatokat;
a  olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének.

A teliesség igénye nélkitl példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek
komplexitdsa, a jogszabalyi kéirnyezet komplexitdsa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitasa, lényegesség, az emberi erdforrasok szaktuddsa és tapasztalata, fluktudcio,
panaszok szama, a kommunikicié mindsége, ellendrzéttség, kordbbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacids kockazatok, miikédési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitdsa stb.

Egy azonositott kockazat hatdsdnak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyijt, melyek a
kdvetkezék lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hoz a KKM elemzési kategdridkat rendel a vezeték kockazati
tolerancidja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyulasanak, mind
a kockazati tényezd alapjaul szolgalo célkitiizés fontossidgdnak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamatdaban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockdzat 3tfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinliségekre vonatkozd ismereteket, becsléseket &ssze kell kapesolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékeini:
= a3 kockazati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szdmszerd értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
* a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellenérzési lépéseket valdsitanak meg. A kockdzatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrolipontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsG ellenér megértse és dokumentdlja az
informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlendil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo besorolast
ad az adott folyamat kockdzatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. Akockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szdmu iratminta a folyamatok kockazatarél
és a kontrollpontok azonositasardl) a mikédési folyamatok jelentésége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdmdi_iratminta a folyamatok jelentdségének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezéseérdl).

Ennek sordn két Gsszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
» az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,Osszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyijthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés dsszesitése).

Madszertan

Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmal itél6képességére (pl. szakmai tudasdra, eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges tisszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kdzds értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozoan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb férum a fokuszmegheszélések, amelyek a
gyakorlatban mar szamos kéltségvetési szervnél jol bevaltan mikédnek, legalibb éves rendszerességgel a
tervezés iddszakaban.
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A kockdzatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az un. kockdzati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetGen bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besoroldsanak
megfelelden.

4) Stratéqiai ellenérzési terv

A Bkr. 28. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezeté
kockézatelemzés alapjan késziti és a kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

» hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

* segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasit ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a madjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allé informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitilizések
hatékonyabb meghatarozasa;

* astratégiaiterv hozzajarul abelsé ellendrzés — és ltala a kdltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

¢ a stratégiai terv lehetdvé teszi a beis6 ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

* astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszti tavi célokat is kijeléld szervezeti stratégidval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje dltal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a belss
ellenérzésnek a kockdzatelemzés megalapozisara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijeldli
a belsé ellenérzés szémara, hogy hosszi tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat,

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockdzataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozo Gsszegzést tartalmaz. A beisd ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
Gsszhangban szervezet hosszt tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a belsé ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsd ellenérzési vezets

késziti el és a koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor vdlhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban véltoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
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llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, uj elsé szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoqlald éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -

éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kel forditani, és a lehetd
legrévidebb idén belil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendirzési terv tartalmazza:

aj az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b} a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzesek céljat;

d) az ellendrizendd idészakot;

e) a rendelkezésre 3ll0 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g} az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellengGrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) a soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1} az egyéb tevékenységeket.

(8) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi Onkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetériésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kéltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenyseég,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés — indokoldssal ellatott — tervezetét eldzetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elndke szamadra. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv mddositdsa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az alldspont kozlésének elmaradasara a 16. § (B)
bekezdését kell alkalmazni.

%. osszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
}“.6 {2} Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
. (\ alapjan felallitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére 3llo
o ergforrasokon kell alapulnia.
» (3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockdzatUnak mindsitett teriiletekre az

.

Bkr. 29. § (4) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyito szerve vagy az irdnyitd
szerv dltal kijeldlt szerv latja el, a belsé ellendrzést elldtd szervnek a tervezés soran
elkilénitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a kéltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon ellenérzések tervezéséhe, amelyeket belsé
ellendrként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovabb3d az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az irdnyitott kéktségvetési
szerv vezetdjének kel jovahagynia,
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1272/2014. Korm. rendelet 187. § {1) A kdzremiikédd szervezetek, az alapok alapjat
végrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapodasnak megfelelSen és az igazold hatosag
belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrasok
felhasznalasaért felelds miniszter és a Kormany eurdpai unids forrdsok felhasznalasaval
kapcsolatos iranyitd hatdsagi feladatok ellatasara kijeldlt tagja altal vezetett minisztérium |
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszkizik esetén pénzigyi eszkdzék |
vegrehajtasdra vonatkozd - éves ellendrzési terviikket az annak alapjaul szolgéld
kockazatelemzéssel egyiitt az dllamhdztartasért felelds miniszter részére. A kdzremiikbdd
szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendérzési tervitket minden
év november 15-ig az iranyitd hatosag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
valtozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az allamhaztartasért felelds miniszter részére.
A kdzremiikddd szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellendrzési
terv vaitozasat haladéktalanul megkildik az iranyitd hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszeallitasa sordn figyelembe kell venni a rendelkezésre &lld
informacidkat arra vonatkozéan, hogy az eurépai uniés tamogatdsok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
| milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatdsat tzték ki célul {pl. Eurdpai
| Bizottsdg, EUTAF, iranyité hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI sth. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a pdrhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érinté ellenérzéseket.

A Bkr. 52. § (6} bekezdése alapjan az dllamhadztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kiizzéteszi
az Un. Terv és Beszamold Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.
Az aktudlis Terv és Beszdmolé Utmutatd minden évben az aldbbi oldalon érhetd el:

http://aliamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyudjt tAmogatast a 13. szamu iratminta.

» Erdforrasok elosztdsa

Az erdforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatésaganak Dbiztositasa
szempontjabd! kulcsfontosségu lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds szitkségleteinek
felmérése soran elsésorban a kévetkezéket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizend6 tevékenységek dsszetettsége;

® atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
* az ellenérik képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellendrzések elvégzésehez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-szitkséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kock3zatelemzés

eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és mddszereket.
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A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az eflendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.

2 a

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 3l éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerli elkiiléniteni az ellendrzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv maodositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd a
kéltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével madosithatja. Helyi nkormanyzat esetében a
belsd ellendrzési vezetd a képviselé-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellendrzési
tervet,

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellendrzési vezets kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerdl sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhato meg eldre, de a
tervben kapacitdst terveznek ra. A soron kivili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositdsa, ha az éves ellendrzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds nem elegendd, és valamely mas eliendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az Gj feladat végrehajtasat.

Az alébbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;

s az ellendrzési napok szamanak névekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrél tortend
atcsoportositassal megoldhato;

» a2z ellendrzétt szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

= azellendrzendd id&szak kibbvitése valt szitkségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv médositasdt az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egydtt.
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V. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzétt
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelgségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfelelden miikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellendrzési vezets (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzes lefolytatdsaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetéi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellendrzés osszehangolt, az
Utemezésnek megfelelé végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsé
ellendrzési vezetének meg kell gySzGdnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat
meghataroztak, a megfelelé ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellendrzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezGkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre
kell alapozni. Az ellenérzésre vald felkésziiléshez haszndlhatd ellenérzési listat a 34. szamd
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

»> A megbizélevél elkészitése

Bkr. 34, § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértét is -

! % meghizdlevéllel kell elltni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ala. A belsd ellendrzési
}' vezetd megbizolevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala.
o (2) A megbizélevél - e megnevezés mellett - az atabbiakat tartalmazza:
o a) az ellendr nevét, regisztricios szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgdlati igazoivannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
u 2 személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

bj az ellendrzitt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd
tevékenység esetén;

d} az ellendrzés targyat és céljat;

e} az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f} a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult alairdsat, bélyegzélenyomatat.

A koltségvetési szervnél a belsd ellenérzési feladatokat egy személy létja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizdlevél mintaja a 15. szamu iratmintdban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsd ellenérok objektivitaisuknak megnyilvanulasaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szdmu iratminta alapjan.
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» Azellenérzitt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenfrzés megkezdésérSl széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
';._ vezetd tajekoztatast ad az ellendrzés céljardt és formajaral, jogszabalyi felhatalmazésrdl,
(\ valarnint az ellendrzes varhatd idtartamardl.

{4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legaldbb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
L& keretében a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtando
fefadatokrdl, valamint az ellendrzés varhato idStartamardl.

(5} Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 3llé adatok alapjan - meghidsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatdsdt. Az elGzetes bejelentés elhagyasirdl a belsé
ellenérzési vezetd dont.

{6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

(8) Ha a kdltségveteési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a kdltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtisa esetén, ahol az iranyitd szerv belsé ellendre az
irdnyitott szerv belsé ellendreként jar el.

Az elzetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellenérzési vezetd édltaliban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintdja az ellendrzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintaban tallhaté. Az
értesitlevél elektronikus formaban is kilidhetd.

» Az ellenérzés iddsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellenéri napok szamdanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a bels6 ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellendrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgil. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel célszerd megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés végrehajtdsa, jelentésiras)
szlikséges folytatni.

A belsd ellenérék vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamol3dsat, az ellenéri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idésziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznélt
munkaidét. Az ellenérzés idgsziikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete
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> A rendelkezésre dllo hattér informdcick ésszegyiijtése

A vizsgalatvezet6 megvizsgdlja az ellenGrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodéan rendelkezésre 3llo informacidkat, amelynek forrdsai
elsésorban a kévetkezdk lehetnek:

» vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutaték;

» szervezeti és m(ikédési szabalyzat, ligyrend;

s mikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

" a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= eilendrzési nyomvonalak;

» szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavd feladattervek;

*  munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

* korabbi evek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzék korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditélé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
celkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tég megfogalmazadsa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

> Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f&- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockdzatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaitatni.

7 Az ellenérizendé idbszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeléIni, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
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ellendrizendd idGszak meghatédrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz5i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az ellenérizendd idészak
meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendé iddszak
kijelolése magasabb bizonyossagot nyuijt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérdl,
ugyanakkor jelentdsen tébb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellenérzési idGszak megallapitdsa kapcsan, hogy a kilénb6z5 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellendrzéssel felélelt
idészakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

> Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezet§ ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizendd id6szakot, igy meghizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrasok elegenddek-e a meghatdrozott célok eléréséhez. Az ellendrzéshen résztvevé
ellendrék szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitdsat, mind az id6kereteket és az
ellenérik tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenérzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo erdforrasoknak megfeleien keriilnek kivalasztasra. Az ellenérzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mddszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontrollok
mkodésének atfogo elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program dsszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtisa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziitkséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) asziikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok {(kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezetdé - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatisdhoz megbizdlevél aldirasaval
kijeloli a vizsgalatvezetdt és az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellendriket.
Vizsgdlatvezetdnek az jeldlhet§ ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatdrozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

{2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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¢) a 21. § {3) bekezdéséhen meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendirzés targyat és céljat;

e} az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g} az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgdlatvezeté megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i} a kiallitas keltét;

J) a bels6 ellendrzési vezetd aldirdsat.

{3) Az ellendrzési program végrehajtasdt a belsd ellendrzési vezetd feligyeli. A
programtdl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfelelGen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
dsszegyljtotte a rendelkezésre allé hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés
celkitiizéseit és targyat, az ellenérizend6é iddszakot, tovabbad meghatdrozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellen6rzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellenérzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban taldlhato.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtdsat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzdjuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
S elsésorban az ellendrzés targydhoz, céljdhoz és iddszakahoz kapcsolddd dokumentécidk
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatdrozott ellendrzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés (tjan kapott informaciok valddisagat az ellendr - a rendelkezésére
alld eszkdzokkel - kiteles vizsgalni.

‘:%\

A belsé ellenérzés végrehajtasahoz hasznalhatd ellendrzési listdt a 35. szdmu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezdk:

» a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjak, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
maodszerek alapjan;

* a3 kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

®  az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
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* 3z ellendrzott vezetékkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
elienérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Mdadszertan
1

Esszerii bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizanyossagnak) azt a kielégitd szintjét, ami az adott
koriilmények kdzétt koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hagy
mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellendrzési célkitizések elérése és az ellenérzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
* ismernie kell azon kérdéskdroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
® minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megdllapitasok, kévetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formdjdban), ugyanakkor céiszeri feljegyeznie a jo gyakoriatokat
is;
* megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzéttekkel

A nyitd megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzétt
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevs ellendr, a belsd
ellenérzési vezetd részvételével.

A nyito megbeszélés fébb céljai a kévetkezék:
* amegbizélevelek bemutatasa az ellendrzétt szerv/szervezeti egység vezetjének;
* tajékoztatas az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrdl és az
ellenérzés madszereirdl;
* azellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek

meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

> Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1} Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a} soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé eflendr az ellenérzés lefolytatasaban akadalyoztatva

>
A -
i van.
(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzisttnél
Mo

o} az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamwiteli rend éllapota,

c) a dokumentacid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d} az ellendrz6tt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
folytatasat akadalyozza.
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{3) A belsé ellendrzési vezetd az elienérzés megszakitasa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irdsban tajékoztatja az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatdridé megallapitisaval egydttal felhivia az
ellendrzott kdltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a belsd
ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd
vezetdt.

{4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgild
akadaly elharulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjardl a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasadrdl irdsban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése kizotti hasonldsig, hogy mindkét esetben a belsd ellendérzési vezetd
kezdeményezi. A két eljaras kdzétti kiildnbség, hogy
® azellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzbk részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akadalya, mig
" azellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzétinél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendirzés
lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzétt szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzéitt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrolis, hogy elérelathatdiag mely idéponttdl
keriil sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkérébe tartozik (pl. a szdmwviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezetd kiteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt teriilet vezetéjének az akadaly megsziintetésére, A
hataridé megallapitdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithaték el az ellenérzést akadéalyozo tényezék (pl. a szamviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadily elharitdsara
kitlizott hatdridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteltét kévetSen — az ellendrzési
programban régzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljdrads

5’,‘ Bkr. 17. § {2} A belsd ellendrzési kézikényv tartalmazza:
\\ P f} az ellenérzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljiras
> meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa esetén
\ alkalmazandd eljarast,
H 22. § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:
e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
. meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja mertil fel, a
i\“”' kéltseégvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az iranyito szerv vezetdjének a haladeéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljardsok meginditasara;
26. § A belsd ellendr kiteles:
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e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési,
iletve fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott kéltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkonyv alapjan atadni;

44. § (2} Ha az ellenérzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
az nem befolyasalja az ellendrzés lezirasat.

Jelen kérdéskdrbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltérasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik,

A szervezeti integritast sértd események kezelésének &ltalanos célja, hogy a kiilénbozé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatérozott eléirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadélyozasdhoz hozzajéruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld dllapot helyredllitasa, hibdk, hidnyossigok, tévedések korrigalasa, feleldsség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A belsé ellendrzés felelgs azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatdval és értékelésével a szervezeti integritdst sértd események
bekdvetkezését csékkentsék. Ez elsdsorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd események
eléfordulasanak kockézata. Ezek megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiisz6b6lik az elkGvetés lehetdségét, illetve korldtozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellendrzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritdst sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcic elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelelG ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
esemeények jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé mikodésének és hatékonysaganak
vizsgdlata altal segiti el6 a szervezeti integritdst sérté események kockazatanak csékkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all Gsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikdtetéséhez
szilkséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrolirendszer kiépitése

xr

és miikddtetése, melynek elsGdleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellenér vizsglata soran olyan sulyos hidnyossag gyandjat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valészindisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
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nélkiil informalnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsé eliendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sdlyos hidnyossag gyantjanak észlelése esetén a belsd
ellendréknek célszerii azonnal jegyzékonyvet felvennie (23. szdmu iratminta).

Kapcsolddod epyéb jogszabdlyi rendelkezések

P Biintetd Térvénykdnyv (Btlc.)

> A szdmvitel rendiének meqsértése
> 403. § (1) Aki a szamvitelrél széld térvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamold
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valds képet lényegesen befolydsold hibat idéz eld, vagy

b) az adott izleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghidsitja,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. §(1) Aki gazdilkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt hdarom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Kdltséqvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe térténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szdrmazd
pénzeszkozik vonatkozasiban mast tévedéshe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhaligatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kbtelezettségpel kapcesolatos kedvezmeényt
jogtalanul vesz igényhe,

¢} kiltségvetéstiil szirmazo pénzeszkdzéket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

és ezzel egy vagy téhb kdéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

A kdltségvetési csaldshoz kapcsolodd feliiqyeleti va
elmulasztdsa

397. § A gazddlkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetdve teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevékenysége kirében elkévesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebhdl folyd kitelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kévet el.

Csalds

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

ellendrzési _kitelezettsé

A szabdlysértésekrdl, o szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
szolo 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a térvény éltal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a térsadalomra.
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A Polqgdri Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljdrds meginditasara a polgdri perrendtartdsrdl sz6l6 1952. évi lll. térvény
rendelkezesei (elsésorban a Vil (altalanos) és XXIII. {specialis) fejezet, a munkaviszonybél és
a munkaviszony jellegl jogviszonybdl szarmazé perek) az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Tarvénykdnyvérdl szolg 2012.
évi I térvény (Mt.), a kdzszolgdlati tisztviselSkrél sz6ld 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlidsdrol szlg 1992. évi XXX, tdrvény (Kit.) megfelels rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
feleldsség tekintetében g rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dllomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrol sz616 2015. évi XLII. térvény szabdlyai az iranyaddak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt, és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A bels ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 3llé6 dokumentumok, pl.:

* azellendrzott szervezet vizsgdlat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

» az ellendrzétt szervezet altal a vizsgdlat térgyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pi.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz8dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

» korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

* az ellenérzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli irdanymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

* az ellendrz6tt személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurd! késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);

» azellendrzétt szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

» abelsé ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgélati eljarasok eredményeit is;

* a belsé ellendrzés altal készitett kérdGivek {20. szamu _iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tdmogato segédletek.
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Az ellendrzést munkalapok elsGdleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megailapitasok
és kdvetkeztetések aldtamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentécijaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megadllapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovidbba a bizonyitékok list3jat. A
munkalapokat gy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
feliilvizsgdlé személy vagy kiilsé ellenér széméra is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozd lépése, feladata, illetve a megéllapitasok és kovetkeztetések

kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok altaldban:

» az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

» az ellendrzétt személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgélnak az ellendrzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
minéségbiztositasahoz, feliilvizsgilatahoz;

v segitséget nyuljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtisaban, az
eredmények dokumentdldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

®= megkdnnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

" segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

" segitséget nydjtanak az ujonnan felvett belsé ellendrok képzésében;

* Jatmutatoul, hattér-informacicként és referenciaként szolgdlnak a  késGbbi
ellendrzésekhez,

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
addddan eltérd lehet, azonban dltaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

* akontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgilatat és értékelését;

* a veégrehajtott ellendrzési eljarasokat, az @&sszegyiijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
» az ellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr dltal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagd informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintdban szerepld informaciokat tartalmazza.

A munkalapok feliilvizsgdlata

A belsd eliendrzési vezetd felelGssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelels
feliilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgdlat bizonyitékaként a felilvizsgalo a nevével, kézjegyével és datummal I3t el minden
munkalapot a felllvizsgalatot kévetéen.
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Egy személyi belsd ellendrzés esetén a belsd ellenér sajat maga vizsgalja feliil a munkaiapokat.

A (vezetdi} fellilvizsgalatnak a munkalapok lezdrasa utan lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell torténnie. A felllvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feltlvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel |atjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

> Alapvetd vizsgdlati eljardsok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbdz6 kézvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendS és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthatd:

A) arendszer-alapu vagy

B) akdzvetlen vizsgalati megkézelitési mod.

Ha az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozdan nincsenek megkétések, a felmért és
kiértekelt kockdzatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a megkozelitési
mddok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
ddntést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkdzelités soran alkaimazhatnzak az adott ellendrzés targyatdl, céljatél fiiggden:

a) Elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmdnyok;
Osszehasonlito elemzés; kéltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat
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Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kételes megallapitasait, kévetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valdsagnak megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendé és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h} pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés seran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsira okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzitt kdltségvetési szerv vezetdjének jegyzékdnyv afapjén atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatdamasztani.

(2} Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasédra felhasznalhato kiiléndsen:

o) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esamény elsddleges okirata, bizonylata;

b} a masolat, amely az eredeti okirat szdveghdi, hitelesitett masolata;

¢] a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek széveghii,
hitelesitett masolata;

d} a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr dltal meghatirozott
szdvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

€) a kdzos jegyzokdnyv, amely olyan tényallds igazolasara szolgdl, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kézosen megdllapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrigzitéd eszkdz, amely
alkalmazhatd az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g} a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd dltal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzétt szerv, iletve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdbeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzdl;

i) a tibbes nyilatkozat, amely t8bb személynek kiilén-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon ténydllasrol;

f) az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve sziirési feltételek beallitdsdval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6z6s jegyzékonyv egy lehetséges
mintajdt a 21. szamu iratminta tartalmazza. Koz6s jegyzékényvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.

Az ellendr 3ltal nyilvantartott informdcidnak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
egy figgetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja ie beléle, mint amit
az eliendr tett (elégséges);

mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);

logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

>
S

i

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzitt szerv, illetve
szervezeti egyseg vezetdje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy 2z ellendrzbtt feladattal
dsszefiiggd, felelGsségi kdrébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informdciét
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.
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A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintaban taldlhato.

4) Az ellenérzési jelentés

P Bkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
> ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témdju ellendrzési jelentés alapjin
> dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.
('\*‘-'5\ Bkr. 41. § {1) A megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell [ényegre
térden és viligosan megfogalmazni, hogy
o) az ellendrzott szerv, iletve szervezeti egység egészének miikédése, gazdalkodasa
. vagy az ellendrzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
— b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,
c) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérheté legyen.
{2) A belsd ellenér kételes az ellendrzési jelentéshen objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél szol6 ellendrzési jelentés teljességét.
(3) A belsé ellendrék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek aital rendelkezésiikre bocsitott informdciét és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolydsolhatja a belsé ellenérék tényeken alapuld
megallapitasait, kéivetkeztetéseit.
{4) Az ellendrzési jelentés vezetéi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hianyossagokat sszefoglald értékelést kell adni.

A bels6 ellendrzést végzé személy vagy szervezet a jogszabdalyoknak és beisé szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgilva,
a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kdéltségvetési szerv elsé szamt vezetdje, valamint az
ellendrzott szervezet azon tagjai szamdéra, amelyek kdzrem(ikddése a belsé ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigaldsahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikédésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megdllapitisokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal dsszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kévetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikdédniiik.

A belsé ellenérzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellendrzési listdt a jelen
kézikényvhoz tartozo 36. szamu iratminta tartalmazza.

» A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzesi bizonyitékokkal aldtamasztottak;
* az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
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" jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysigira és eredményességére gyakoraolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megéllapitidsra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia {11. szamu melleklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikddésének célkitiizéseire gyakoroit lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerd
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kdvetkeztetések alapjan a belss
ellenéroknek ajénlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy €ppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mikédésre. A javaslatok kapcsdn jeloini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

> Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

— Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

o) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezésst;

¢} az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

d) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

f}az ellendrzés céljat;

g) az ellendrziitt idszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 6sszefoglalét;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kaztiik fenndllé dsszefiiggéseket;

1) az ellendrzott iddszakban az ellendrzdtt teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumdt és az ellendrzésben kdzremikadott ellendrik, szakérték nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b}, ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglalé éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentéshen elemenként, de ugyanakkor &sszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykori ellenérzés belsé kontrollrendszer miikidésével kapcesolatos tapasztalatai, masrészt
a belsé ellendrzési jelentés ezen bels§ kontrolirendszert értékel6 része megfelels alapot
jelent az éves (Gsszefoglalo éves) ellendrzési jelentés dsszedllitasahoz.

Az dttekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell

kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolédé informacick szerepeinek (28. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).
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A vezetdi Osszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kévetkeztetések és javasiatok, valamint a vizsgalt
tertiletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az dsszesitett

véleményt bévebben Id. a 10. szamu meliékletben. A vezetdi dsszefoglalé része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

£ Bkr. 39. § {2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kiivetkeztetésekért
8 és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitisok valddisagaért és
alatamasztdsaért a vizsgalatot végzdk feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az

7.

ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, vélaszara tett mddositast, amelyben az ellenérzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetéinek feliil kell vizsgélnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgdlo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtdmasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
> tovabba annak, akire vonatkozdéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
4\> tartaimaz (a tovabbiakban egylittesen: érintettek).
{2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétél szimitott 8 napon
beliit kételesek megkiildeni a belsd ellenérzési vezett részére.

{3} Indokolt esetben a belsé ellenGrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozottndl
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) Soron kivili ellenirzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hatdridét is megallapithat.

(5} A jelentéstervezet megk(lldésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivai az
ellendrziitt figyelmét arra, hogy a hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idében lehetGsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére,

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeli egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogaddsard] vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezetd déint, amelyré az
észrevételezési hatdridé lejartatdl szamitott 8 napon belil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Hsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd dtvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetd vélaszat csatolni
kell az ellendrzés dokumentacidjhoz.

> Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
A
g
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Kisérélevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

» hataridé (fGszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, {lehetéleg
datummal, hogy egyértelm(i legyen),

® 3 hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil {igy elkeriilhetd a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

» 3z ellendrzétinek is lehetGsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

* nemleges valasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szdt. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezeteés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észreveteleiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megaliapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasiban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén belil.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitdsarol a vizsgdlatvezeté dént, amelyrél az
észrevételezési hatdridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

> Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzé belsd
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervné! végzett ellendrzés esetén annak
belsd ellendirzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megheszélésrdl jegyzékéinyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzékonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

{3) Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol S
napos hataridével.

N
L
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Az egyezteté megbeszélés jegyzdkényvet (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, dlldspontokat.
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Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen madosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabél.

> Azellendrzés lezardasa

;? Bkr. 2. § f) ellendrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezirtnak, ha az
) é. ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé kbltségvetési szerv
> vezetdje megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére {illetve annak,
«0) akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);
- Bkr. 2. § o) lezdrt ellenGrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
s B alairt ellenérzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tidjékoztatja a cimzetteket az
eflendrzés lezardsarol, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § {4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a

} “& vizsgdlatot végz6 valamennyi ellendr aldirdsat kévetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetbje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
. belsé ellendrzésrdl késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatasul
} megkdldi a Hivatal elndkének is.
; -
b ] Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezart ellendrzési jelentést vagy annak

L kivonatat megkiildi:

a)iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b} az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljiris
meginditdsara okot add cselekmeény, mulasztds vagy hidnyossig gyanuja meriil fel, az

nem befolydsolja az ellendrzés lezdrasat.

> Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséert, végrehajtasdért és a megtett

feladatokhoz kapcsolddd hatéridSket tgy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetSek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdriddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezdrt ellendrzési jelentés kézhezvétel étél szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megktldeni a kdltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a kdltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

\)

.

Q} intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzitt, valamint a javaslattal érintett

}'_ szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.
‘\ {2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
7 a vonatkozé hatdridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes

58




(4) A kdltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési tery
kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dént.

(5} Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervhen meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasdra, legfeljebb egy alkalommal - a hatdrid lejartat
megelGzéen — hatdridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv
vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasdrol a kéltségvetési szerv vezetdje ~
a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dént, és errdl tajékoztatja az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdjét és a belss ellendrzési vezetét is.

(6) Az {S) bekezdésben meghatarozott kérelem eibirdlasanak jogat a koitségvetési szerv
vezetdje atruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetére, aki rendszeresen beszimol a hataridd
mddositasi kérelmekrdl és azok elfogadadsardl vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 29. szamu
iratmintaban talélhatd.
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VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kéltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzétt teriilet vezetdi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idészeriiek. Az ellendrzési megdllapitdsok nyomon kévetésének elsédleges eszkdzei:

® azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

s utéellendrzés.

Bkr. 46, § (1} Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

;35, meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott

}_ legutolsd hataridd lejartat kivetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a kbltségvetési szerv

(\ vezetdje részére, és ezen beszdmoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsd ellendrzési
o vezetdje részére is.

{2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
{ révid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
= alapjan a hataridd, illetve feladat médositési kérelmet.

{3} Ha az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatirozott
hatariddn beliil nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridd hosszabbitast
sem kert, a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdemeényezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1} A belsé ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatérozott tajékoztatis
alapjan éves bontdsban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

{2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartdsnak - az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kizzétett moédszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

{3} Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kivetd év februdr 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalormmal irdshan beszamol a Hivatal elnke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belsé ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
veégrehajtasarol.

Az intézkedési terv végrehajtdsinak nyomon kdvetése

Az ellendrzétt teriilet vezetéjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tjekoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetst. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtdsanak nyomon kévetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagét sziikség esetén utdellenérzés keretében vagy a
teriiletet érinté kévetkezo ellendrzés soran feldl kell vizsgaini.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célia, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
veégrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellenérzétt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggybz6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsztint vagy a kockazati tliréshatar ala csékkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasdra terjed ki.

Ugyanazt a tervezeési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

* Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait &t kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

" Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelGen
meg kell tervezni;

» Sziikség szerint helyszini ellen&rzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

* Avégrehajtas esedékességi datumat igazolini kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdellendrzés sorén megillapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrdl
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és oOsszefoglalo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg

kotelezettségeket:

}..
Q
2

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelts miniszter altal kdzzétett médszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Ssszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa énértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

og) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elfsegitd és akadilyozé tényezdk
bemutatdsa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a belsd kontrollrendszer mikédésének értékelése ellendirzési tapasztalatok
alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a belsd kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasdgossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének nvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢} az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49, § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkild a kiltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve latja el, az iranyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilbnitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellenéireként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyitd szerv az éves ellendrzési jelentéshen az irdnyitott kéltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés rd vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A kdltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kévetd év februar 15-ig.

(3} Helyi dnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzének, iiletve
féjegyzbnek a targyévet kivetd év februdr 15-ig.

{3a) A polgdrmester a térgyévre vonatkozd éves ellendirzési jelentést, valamint a
helyi 6nkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései
alapjdn készitett éves Osszefoglald ellenGrzési jelentést — a targyévet kivetden, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejlleg — a képviseld-testillet elé terjeszti
jovahagydsra.

{4} A fejezetet irdnyitd szerv belsd ellendrzési vezetGje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyito szerv vezetSjének jévahagydsat kévetéen megkildi a targyévet kdvetd év
aprilis 15-ig az allamhaztartdsért felelés miniszternek az eldzd évre vonatkozo éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitasa vagy feliigyelete ald
tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan Osszeallitott
osszefoglalé éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetfje a jévahagyott éves ellendrzési
jelentését a targyévet kévetd év aprilis 15-ig megkiildi a Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett mddszertani utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

62




Az éves (és dsszefoglalo éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a
helyi dnkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert és a képviseld testiiletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a felligyelete ala tartozd kéltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megailapitasok hasznositasat.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megérzésérdl,
nyilvantartasarol.

e Bkr. 22. §

{2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tual a belsd ellendrzési vezets kiteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl filggben a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsarél, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos taroldsardl;

.

e) kialakitani és miikddtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

f) a belsé ellentrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi és mingsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint
gondoskodni arrol, hogy a belsé ellendrzést végaiik tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetS koteles nyilvintartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

{2) A nyilvantartds tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az eilendrzdtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezdrasanak idSpontjat;

e} az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd
nevet;

f) avizsgélt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellenérzési munkdrél minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elfirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdlasa a bels§ ellendr 3altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka sorén szerzett és megdrzott irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  térténik, amelyeket  dsszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartisat dn. ellendrzési mappak képezik.
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A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az el6bbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsé ellenGrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevadns informéaciokat tartalmazza. Az Alalanos belsé
ellendrzési mappa [ényegében egy olyan informacid halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellenérei gydjtenek &ssze.

Az Altaldnos belsd ellendrzési mappa hattér informaciéval szolgal az ellenérnek az ellendrzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekrél, jogszabalyokrol és belsé szabdlyzatokrol,
maddszertanokrol, az esetleges egyéb eliendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezék:

= Stratégiai és operativ tervek;

» SzerzGdések, egylittm(ikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

» Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

» A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszto dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

» Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a feleldsségi korék bemutatasaval;

® Korabbi ellendrzési jelentések;

» Egyéb hasznos informacidk.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért feleids belsé ellendr
kezeli, a munkalapok mappaban térténd elhelyezésével. A munkalapock az ellenérok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos &6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenGrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezetSi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellendérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellenérzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az eliendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellendérzés birtokdban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaféreés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
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anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a belsd ellenérzési vezetéhéz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérik kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen [ehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok aldtamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra  térténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellenérzési vezetSnek kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsG féltsl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— ddnthet ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatdt nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomdsiara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok

figyelembevételével.

Altalénos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie az adott
kéltségvetési szerv irattari tervének megfelels ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltsl a
munkalapokon at a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aladirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kell alkalmazasanak tényét, toviabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos taroldsarol valamint a megfelelé jogosultsigok kiosztsardl is.

Szervezetinknéi elektronikus formaban térténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok papir alapon keriinek aldirdsra, irattarolasra iratkezelési
rendszeriinkben.
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IX. A tanacsadd tevékenység

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

P Bkr. 2. § € rendelet alkalmazésaban
e r) tondcsodo tevékenység: a koltségvelési szerv vezetdje részére nyujtott olyan
}-, hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatdkdrét a belsd
‘?3 ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kbzdsen irdsban vagy
szdban hatdroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget magdara véllalna a belsd eliendr.
M, 20. § {2) A belsé ellendrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd

tevekenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fliggetlen
L egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilénésen:

a) vezet8k tamogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerforras-kapacitdsokkal valé ésszerijbb és
hatékonyabb gazdélkodasra irdnyuld tanicsadas;

c} a vezetfség szakértSi tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsiban, folyamatas
tovabbfejlesztésében;

d} tanacsadas a szervezeti struktirdk racionalizdldsa, a véltozdsmenedzsment
teriiletén;

e) konzultacid és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazdsa a kaltségvetési szerv mikéidése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kdltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetdvé tétele, mely
kévetelmények fenndllndnak egy ellendrzési feladat soran.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elviarisok megfogalmazisa sorian a szervezet
vezetdjének a belsé ellendrzési vezetdvel kdzosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre 3llé belsé ellenérzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z8 bizonyossagot ado és tanacsadd munkakrdl. A tandcsado
tevékenység jellegét ezt koveten rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsé ellendrzés tandcsado tevékenységére vonatkozé
elvarasa, illetve a rendelkezésre dllé belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem viltozna, a
valtozasok a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban térténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategdridi a kbvetkezk:
* Hivatalos tandcsadoi megbizasok: elére tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsd szolgaltato végzi a tandcsado tevékenységet.
* [Informalis tandcsaddi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.
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* Specialis tandcsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté speciélis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal elldtott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» Sirgdsségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mds jelentds
kditségvetési hatdsi eseményt kévetd, a miikédések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti idSszakra sz2616 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatdridej(i feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belsd ellenéroknek a tandacsado tevékenység elvdllaldsa és végzése soran az alabbiakra kel
tekintettel lenniiik:
® A tandcsado tevékenység céljainak ésszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
= Atanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenér fliggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanacsado tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a kéltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= Abelsd ellenér nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelésséget, fefadatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabalyzatok aktualizilisban vald felels részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadéi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tanacsado tevékenységet a BelsS Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkézi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelel§en végzi.

Fluggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozdsidban

Mind a belsé ellenéréknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tandcsaddi megbizdsra torténd felkérés/elvallalds el6tt, illetve a tanicsadéi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tandcsadéi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvillalasa el6tt, illetve a feladat
végzesének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. {llyen
esethben a tandcsadoi feladatrdl szél6 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelSen eivégezve” kikétést).

* Haabelsd ellendrok nem ellendrzés jelleg(i feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsd
ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez

67




a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kivetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellendr objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilénbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéh, a folyamatok javitasdt tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitisa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikédteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossig a tandcsadéi feladatok ellétdsa sordn

A belsd ellendrnek a kivetkezék ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadai feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tandcsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitdsahoz szitkséges munka hatdkdre.

A tanacsaddi feladat elvégzéséhez szitkséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat elldtdsdanak hatdsa a szervezet vezetdije altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre,

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovdbeli ellendrzési feladatokra és
meghbizasokra.

A tanacsaddi feladat végrehajtdsdbol szérmazo potencidlis elénydk a szervezetre

nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa
tekintetében:

Bkr. 31. § {1) A belsd ellenbrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -

\ } Osszedllitia a targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.
: {8) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
H
; i} a tanacsada tevékenységre tervezett kapacitast;
o {5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd a koltségvetési szerv

vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi &nkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetertésével modasithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tandcsadd tevékenységet, illetve saron kivilli ellendrzést a kéltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendirzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testllet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellenrzés végzését.

(7} Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv madasitasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérd| szolé intézkedés — indokoldssal elldtott - tervezetét eldzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elnike szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil, soron kiviili elfendrzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az alldspont kézlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
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37. § {1) A tanacsado tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

o) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b} a beszamolas formajat és hatdridejét.

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

{3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes koriien kiilsé szolgaltatd latja el, akkor
a tanacsadd tevékenységre sz6l6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziten.

A belsé ellendrzési standardoknak megfelel§en a tanicsadé tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés sordn — ha ez lehetséges — a tandcsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellenérzési feladatokat,
kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

" a tandcsadd tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

=  kils6 erdforrds bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

" tandcsadoi feladatok Uitemezése,

* tanacsaddi feladatok célja és hatdkére.

Az elre nem tervezett tanacsadoi megbizésokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitds vagy szakértelem nem &ll rendelkezésre — kiilsé
szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellenérzési
tervet,

Ha a Belsd Ellenérzési Alapszabaly specifikus korldtozésokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegii
feladatok belsé ellenérok altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabédly nem tartalmaz korlitozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogaddsa el6tt az alabbi értékelést célszerdi lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcio milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen villalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé erdforrassal ellatott feladat, stb.).
® Annak el6zetes felmérése, hogy a tanicsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerette! (pl. kordbban lefolytatott
belsd vagy kiilsé ellenérzések, egyéb feimérések).
" A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése, Ha a felmérés alapjan
a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tandcsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eréforrasokkal (akdr egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidanyaban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.
" Annak vizsgalata, hogy a feladat elldtasaval nem sériil-e a belsé ellenérék
fliggetlensége és objektivitasa.
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Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi
feladat belsé ellendrok altal térténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsarél a kéltségvetési
szerv vezetdjével kdzosen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tanacsaddéi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartaimazniuk:
» afeladat célkitiizéseit,
® atandacsadoi feladat hatokorét,
* acélkitlizes megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandd médszert,
= 3 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitdst,
= afeladat tervezett (itemezését,
= afeladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsaddi feladat hatokdrének meghatarozasakor a belsd ellenérék névelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gydzédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiljenek. A tanacsaddi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idSrol
iddre feliil keli vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsadadi feladatok munkaprogramjanak mintéja a 41. szamu iratmintaban taldlhato.

A belsé ellendrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendirzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolédo
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢s maés adatformatumban térténik, amelyeket
dsszefoglaldan tanacsadai feladat munkadokumentumainak neveziink.

A beisé ellendrzés aital végzett tandcsado tevékenység dokumentélasanak célja:
» az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulés,
* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetéség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellendrnek a tanacsadé tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
vegrehajtdsahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, wvalamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatdmaszto informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrél sz6l6 nyilvantartas:

» 3 tandcsadoi feladat elvégzésérdl sz0l6 jelentés Gsszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgadl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltirt kockazatok és
kontroli-hianyossagok alatamasztasahoz;

* dokumentalja, hogy a tandcsaddi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozo standardok ajanldsai, tovabbi a
felsé vezetSi megbizas (szerzédés, munkaprogram) altal eldirt kévetelményekkel
0sszhangban végezték el;
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= szitkség esetén eldsegiti a kiils6 felek altal térténd attekintést,
= segiti a belsé ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirdl sz616 tdjékoztatds

A belsé ellendrzési vezetnek tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdévetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= 3 tanacsaddi megbizdsra valo hivatkozas,

" 3 tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

= 3tanacsadai feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

» a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzéséré! sz6lo jelentés mintdjat a 42. szam iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kdvetés

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsénak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellendrék altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

» irdsbeli beszamolo/szdbeli tajékoztatas kérése a tandcsaddssal érintett szervezettd! a
tanacsadas eredményeinek hasznositdsardl;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozdsok nyomon kévetése (lehetdség
szerint);

* ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyelGként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkdveit (pl. emlékeztetsk, jegyzékényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszamolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozo beszamolasrél:
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Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett modszertani dtmutats
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves
ellendirzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

o) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

4an

ac} a tandcsadé tevékenység bemutatasa;

Az eéves (Osszefoglalo) ellenérzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutato alapjan.
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X. Abelsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezékre kell
kiterjedniuk:
* a nemzetkézi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a beis ellenérékre vonatkozd etikai kédexnek valé megfelelés;
® a belsd ellenérzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabadlyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
* hozzajarulas a szervezet bels§ kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
" az alkalmazando jogszabdlyok és egyéb elGirdsok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
* Osszességében annak értékelése, hogy a bels§ ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositdsa érdekében, a bels6 ellenérzési vezetének a mindséget
biztosité eijarasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos min&ségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositas az ellenGrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfelelé
szakmai-vezetGi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

* atervezésre,

= azellendrzésre torténd felkészilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

s amunkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

® az eredmények kézlésére, valamint

" ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarint.

A belsé ellenérzési vezetd teljes kiriien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi bels§ ellendrzési folyamatokba beépiils, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy vdljon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
idékdzonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mingségbiztositas célja, hogy a belsS ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan kerdljon sor. A folyamatos mingségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsé ellenérzési
vezetd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (beisé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabalyi és bels§ szabdlyozasi elGirasoknak megfelelGen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositdsat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendirzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben eldirt eljdrasoknak megfeleiden jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listak alkalmazdsdn alapuld mindségbiztositist, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusito ellenérzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valé felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsd ellendrzési vezetinek ezeket az
ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgélnia és a fellilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellenérzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsG mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idékdzdnként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjet, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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Sorszam Megnevezés
amu melleklet | Belsd ellendrzési kézikényv minta adaptacios segédlet
omelleldet | Hataskér matrix
szamu melleklet | Kockazatelemzési modellek
za llellet | Kockézatok
_ i Kockazatok az eurdépai unids tamogatasok
] amu melleklet

intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

szamu melleklet

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
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nelleklet

Mintavételezési eljarasok

i, szamu mellékiet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

se r

) amu melleldet | Az ellendrzési bizonyitékok eldéllitasanak folyamata
womelleklet | Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrs!
imu mellekiet | Az ellenérzés megadllapitdsainak rangsoroldsa

12. szAm melléklet

Etikai kddex
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

s

Belsé ellengrzés

.

Grzési
6

alatvezetc

Vizsga
Belsd ellendrzési

munkatars

r

Irjovahagyo;. V:végrehajto;  K: kozremiikods,

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatdsa a meglévé és javasolt
mikodési  folyamatok és  eljdrasok  ellendrzési I v v
kérnyezetének allapotardl kialakitott belsé és fiiggetien
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabdlyban és a  kézikdnyvben lefektetett, N v Y
nemzetkdzi és hazai belsd ellendrzési standardoknak
megfeleléen.

3 | A belsd ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacioja.

4 |A  belsé ellenGrzési kézikbnyv elkészitése és
felulvizsgalata.

5 | A belsd ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belso ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértdk
felé.

7 [A belsé ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakérté ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és pgyakorlattal
rendelkeznek.
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Feleldsség

Ca

Szervezet

vezetije

;

R

rzési

-

_Belsd elleng
- munkatars.

J: jévahagys;: V: végrehaijto;  K: kbzremikods: |

e e Bl

8 | A belsd ellendrok éves teljesitményének értékelése. J v K K
9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron v . "
kiviili ellendrzéseket is.
10 | Az ellendrzések megailapitdsainak jelentése a szervezet -
vezetdje részére, beleértve a feltdrt szervezeti integritast v K K
sértd események gyandjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrél nyilvantartas vezetése és y K K
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J v K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. ] Vv K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K K
15 |A kockdzatelemzés eredményével é&sszhangban a
A e A v A n J v K K
stratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolddéd adminisztrativ feladatok
ellitdisa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
e | I K K
ellenérzésmegkezdésérdl sz6ld értesitd leveél elkészitése
és elkildése.
17 | Az ellendrzétt teriilethez vagy folyamathoz kapcsol6dé
s . . I Vv K
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellenérzés hatokorének meghatdrozésa, amely W v .
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit.
19 Az ellendrzesi célkitizések eléréséhez szilkséges
o : . s . MV K K
erdforras-allokacié meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. 7Y \" K
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ndrzési’:

llendrzési

Feleldsseg

Vizsgdlatvezetd
de

vezetdje
Belsd elle
munkatars =

Bels

[

szervezet —1

J: jovahagyd;: V:végrehajto; K:kozremikodé: :

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gyijtését és N v v
nyilvantartasat, illetve a dokumentdcids iranyelvekkel
osszhangban a munkalapok fejlesztése.

22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikdcié az ellenérzétt teriilettel (ellendrzést I v K
megelGz6 értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszélés, ziré megbeszéiés).

23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. »wv v K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarisa és megkiildése. J v V/K K
25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsdnak nyomon
S v K K
kovetése.
26 |Az  ellendrzést koéveté felméré lap kikildése, W v K

Osszegylijtése és értékelése.

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési 174 v K
lepést elvégeztek,
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockdzatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogé elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatdrozott
- szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezék elemzése,
ertékelése).

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezétlen vagy nem kivint esemény bekbvetkezésének valdsziniiségét
mérlegelje és valdszintisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukddési célkitlzések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokdrét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatérozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy mikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgiljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényez8k is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) Gsszetettségébdl és kiszdmithatatlan véltozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjdbdl a kockazat azt a lehet&séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockazatok egyardnt eredhetnek annak eshetéségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizédljak, és annak lehetdségeébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vdrhato érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljoi elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

» negativ kockazat

»  pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyd eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyt behatdsokat lehetdségnek

definidlja.

Kockazati kategoridk
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Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagl tényezdinek meghatdrozdsa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valosziniisithetd jovibeli eseményekkel, a miikédési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban altaliban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénzigyi kockidzatot és a miveletek nagysagrendijét jo!
jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztdlyozdsa a kdvetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege,
likviditas és forgo- illetve tokeeszkozdk értéke, egyéb
befektetett erdforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

integritdsi a vezetGség és a munkatdrsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsd
eflenérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Tarténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sérté események, kontroll vétségek stbh. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennalld aggilyokat is
magaban foglalja.

Mikddesi miiveletek mérete, komplexitasa, mdszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valdszinlisége (a mliveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegdlas
Kérnyezeti kills6 tényezék: pénzigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kérnyezet dinamizmusa; kapcsoldédasok mas
rendszerekhez, mas mdveletektél vald fiiggés (pl.
informatika); vezet6ség, kdzvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolédé | a problémak megelézésére, észlelésére és
korrigdlasara, a rendszerek pgyengeségeinek
kiemelésére és Kkijavitasdra, a kellemetlen
események kezelésére és a célkit(izések elérésének
eldsegitésére tervezett belsd kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputdcios a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményet, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kiilénféle tényezék kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informacidkra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatinak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban {példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mds lehetséges tényezSk hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezé kerilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer miikédésére. Minden egyes tényezére
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontroliok értékelése

1) Megfelels és eredményes

2) Kézepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Vdltozas/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis véltozdsok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3} A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2} Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. KolesGnhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértéki, nem befolydsol mas rendszereket

2} Kbzepes mértéki

3) Nagymértékii, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban &l mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Kdltségszint
1} Alacsony
2) Kdzepes
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3) Magas
Suly: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakoroit befolyds
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. ElGzd ellendrzés ota eltelt idd
1} 1 évnél kevesebb

2} 1-2 év

3)2-4év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Suly: 2

8. Vezetds€ég aggdlyai a rendszer miikidesét ifletGen
1) Alacsony szintu

2) Kdzepes szintli

3} Magas szintd

Suly: 3

9. Penziigyi szabdlytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsag és szabalyossdg
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelentss

Saly: 3

11, Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1} Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kdzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Suly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre dgllasa
1) Alacseny
2} Kdzepes
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3) Magas

Saly: 4
Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
e " . o Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tenyezo zott .
. . tar
terjedelme Suly

1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kbdlcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 b 6-18
6. | Kilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutobbi ellendrzés ota eltelt idé 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
S. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valoszinlsége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. [ Munkatédrsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrdsok rendelkezésre dlldsa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellendroknek a tapasztalataik eés szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezék és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritdsi besoroldsanak leegyszer(isitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési vezetének ellenériznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockdzati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellenérzés vezetdije altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendd
Kozepes prioritasd rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritast rendszerek négyévente ellenérizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi figyelembe,

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kdvetkezé négyéves iddszakon bellil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfelelé vezetdségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell fellilvizsgélni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbo! a szempontbél, hogy
az utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositasa el6feltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonbdztethetjiik meg:
*» miikédési  kirnyezet  kockdzatai - @ a mikddeés, tevekenység
kontrollkdrnyezetében eredd okbdl bekdvetkezd hiba kockazata,
= helsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem elzik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alébbi felsorolas a legtipikusabb mikddési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

»  bonyolult szabalyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkévetett hiba kockazata
nagy,

= 3 koltségvetési szerv bonyolult miikddése,

» 3 koltségvetési szektor egésze mikddésének hatékonysiga, eredményessége és
gazdasagossaga,

" bizonyos tevékenységek ellatdsdban kézvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben dllami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatosag
latja el.

Belsd kantrollrendszer kockazatai

Az iranyitdsi és ellenGrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre és
mikddnek az adott szervezeten beliil.

Strukturdlis tényezdk

A strukturalis tényezék azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkezék:

= Szervezetrendszer — a kilonboz6 szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vildgos bemutatasa
diagram formajaban.

» Feleldsségi kirik delegdldsa az alkalmazottak felé —az a mod, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a feleldsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

® Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

» Déntéshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koéroket, feladatokat az alkalmazottak kézGtt a kiilonbozé szervezeti szinteknek
megfelelen.

» Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen
belsé ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysiga eltéré lehet fliggben a szervezet
mdikddése jellegétél (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejld tényezék
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mdkodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysdga nagyrészt attol fiigg, hogy a felelés munkatdrsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykorben a kdvetkezd
kérdéseknek kell megkilénbéztetett figyelmet szentelni:
®  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaerd néveli a hiba kockazatdt, ez a nagy fluktuicié esetén
jellemzé probléma.
* Motivdcio - a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valoszintiséggel kévetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellendrok, pénziigyi kontroilerek).
» Eljarasi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért feleids személyeket.

Korabbi belsd ellendrzések
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A mukodési kdrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellendrnek a kévetkezé szempontokat is mérlegelnie kell:

Korébbi hiba ténye — ha eldéfordultak ilyenek a mdltban, illetve mas, kritikus
hangvétell szakértGi jelentés szilletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellendrzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, fliggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitdsok) vagy jelentéktelenebb
{problémamentes megallapitasok) kockdzati helyzetet jelezhetnek.

Belsd ellenérzési kdrnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsé ellenrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiiiénb6zG lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemiélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockdzatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositisa

:

2. szint — Alfolyamatok azonositisa
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat’a 1

-

A szintek, Iépések szamat a belsd ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépésbél &llé
modellt mutat be;

= Elsé szint (1) a koltségvetési szerv magas kockazatu
fofolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

* Masodik szint (2): az elsé szinten azonositott minden egyes
fofolyamat/fétevékenység vonatkozdsdban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak,
a féfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabal relevans elemének kivélasztasa.

* Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényez&k az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjdn meghatdrozza a folyamatokhoz tartozd kockazati
tényezéket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kévetkezéket:
» Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényez8 nem feltétlenil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).
* A belsd ellenérzés minden folyamat &ltalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockdzati mérdszéamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsuiyosabb). Ez a kockazat
mérési eljdrds a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére allé informaciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szimitasba venni az osszesitett kockazati
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érték kiszamitdsanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége.

Megjegyezziik, hogy oz itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszohit megolddsként tekinteni. A belsd ellenGrnek minden egyes esetben a sajdt szakmai déntésének
megfelelden kell a siulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az Osszesitett mérészam

A kdvetkezd tablazatban ez a mérdszam {A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockdzatrél, azonban mas folyamatok/ tevékenységek Ssszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar dsszemérheté mennyiségek keletkeznek.

Legfdbb kockazati e Alacsony Kozepes Magas :

kritériumok LLLE D 1 2 3 4 5 OSSZESEN
Szabalyok/mikddés
dsszetettsége 2 1 2
Szervezetrendszer jellege 1 2 2
Humaner&forrasok 1 4 4
Kézvetlendl pénzben
mérhetd hatds . 3 12
Informatikai tAmogatas
jellege 2 2 4
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellendrzése 2 1 2
{igen/nem)
Osszes pontszam: A 26
Hanyada (%): B I a3%(a/60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi |
Veszteség (HUF) ¢ HERL0
Szamitott Negativ Pénziigyi o HUF 64.5m
Hatds (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a |lépésig a kockdzat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kériilmény, ami a legfontosabb szempant abban az esetben,
ha egy hiba kdvetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kivetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk 2 ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (2 D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjan
kapunk egy kockdzati sorrendet, amely esethben a magasabb negativ pénziigyi hatassal

biré alfolyamatokat kell a jévében belsé ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonb6z6 belsd ellendrik kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szédma
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentSsége elenyészne, kilondsen a sulyozas alkalmazisa
nélkil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszerli eredmény sziiletik. Ez a kévetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kdzotti kildnbségtételt azok stlyossdga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapveté
celia.

A mellékelt kérdGivben adott valaszok keriilnek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockdzati tényezé beazonositdsra, a stratégia tervben meghatirozott
gyakorisag figyelembevételével az ellenérzési folyamat kivalasztasra,

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozd éves ellenérzési terv

kialakitasahoz

Térzskonyvi jogi személy neve:

{a koltségvetési szerv, a helyi dnkormdanyzat, a
nemzetiségl dnkormanyzat, térsulds, a
kéltségvetési szervek gazddlkoddsdra vonatkozd
szabalyokat alkalmazs egyéh jogi személy)

Pir szama:

A kérdéiv melléklete a 20... éves kéltségvetési beszamolé dirlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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l. Kiilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. k&zdtt) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen ] Nem [

Amennyiben tortént, kérem részietezze!

Ellenérzést végzé szerv Ellendrzétt teritlet/folyamatitevékenység | Ellenérzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont |5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont kiilsd szerv altali ellendrzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tidrtént kilsé
szerv aitali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilénbéz& nyilvantartasok viltozdsa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes haldzat, hardver, szoftver)

lgen [ Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozéasa:

—S_lilypont | &
Adhaté pontszamok és feltételek _
0 pont fejlesztés tortént -
1 pont '__ abban az esetbhen, ha nem tértént

1l. Pénziigyi Kaockdzatok

3. Sorolja fel a szervezet altal dnalloan elldtott feladatokat 20...-ban!

Kotelezden ellatott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont |5
| Adhaté pontszamok és feltételek |

1 pont ' 5-nél kevesebb kételezen ellatott feladatot |
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kételezd és van anként vallalt
feladat illetve 5-nél tébb kitelezden ellatott
feladat, de nincs énként vallait feladat

3 pont ' 5-nél tébb kotelezéen ellatandé és onként

l vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi kbroket szabalyozottan litja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozéan hatalyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

eljarasrendje

Szabalyzat lgen Nem
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Integritdst  sérté események  kezelésének

Ellendrzési nyomvonal

Munkakéri leirdsok

Integrilt kockdzatkezelési szabalyzat

Kockdazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabdlyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:

Kérjiik sziveskedjenek meliékelni valaszukhoz a 20... évi beszamolé 1. szamti drlapjat.

20... év

20... év kdltségvetése

Megnevezés eredeti

eldiranyzat

modositott
eléiranyzat

eredeti ] maédositott |

teliesites | ogiranyzat | eldiranyzat

' Teljesités

Koéltsegvetési kiadasok

fsszesen

Személyi juttatasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
jultatasa /K4/

- gépjarmi-
tzemeltetésére fordifott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdlypont 1 |
Adhaté pontszamok és feitételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:
1 pont 10 millié alattli kiadasoknal.
| 2 pont 10-80 milliéo kozotti kiadasoknal
3 pont | 80 millié kiadasoknal
" Személyl jellegi kiadasok
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van a személyl jellegii kiadasok az
| bsszes kiadashoz viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kdzott van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segeélyezés
0 ;'mt 1 ninecs
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
| viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézitt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Gépjarmi iizemeitetésére forditott kiadasok
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
| viszonyitva,
2 pont ha 10-40 % kozott van |
3 pont | 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:

Kérjlik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20.

.. évi beszamolg 2. és 4. szamu lirlapjait.

20... év 20... kéltségvetése
Megnevezés eredeti modositott . eredeti | modositoft .
eldiranyzat eloiranyzat e , eldiranyzat | elirdnyzat -
Koltsegvetési bevételek -
Osszege e
Finanszirozasi
 bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Solypont 3 |

Adhatd pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

i 0 pont 80 millié alatti bevételeknel,
1 pont 80-100 millié kozotti bevételeknél
2 pont _| 100 millié bevételnél
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Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az dsszes
bevételhez viszonyitva. i
1 pont ha 10-40 % kbézétt van
| 2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hatarid6n tali szallitoi tartozasa (év végi
allomany)?

Igen [ ] Nem -
Kockizatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont ] 5
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitoi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?
(Amennyiben igen, akkor a hatdlyositds évét kérjik feltiintetni!)

Szabalyzat megnevezése Ilgen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkozik és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkéltségszamitas rendie Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. §(5)d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.8), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és kilféldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ {2) bek. ¢) pont)

Anyag- és eszkoz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdesei
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Geépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetekes és radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdeki adatok megismerésének rendje {Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont IE

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabailyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasdgokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont I 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Nincs részesedése
1 pont Amennyiben rendelkezik
2 pont Tobbseégl tulajdonnal rendelkezik

Il Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhatd-e targyévben illetve kévetkezd évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

! Erintett szervezet/szervezeti egység Va'ltoiés/étalakulés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont: ) | 2
Adhaté pontszamok és feltételek '
0 pont | Amennyiben nincs valtozas
1 pont [ Igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tdmogatasok illetve az eurdpai unids forrasokkal tdmogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban [évé és lezdrt tdmogatdsokat, illetve pélyazatokat is kérjik
részietezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tamogatas
1 pont Van egyfajta tamogatas
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2 pont

Hazai és Eu-s forrashdl is tamogatott
feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kézbeszerzési eljarasokat!

Koézbeszerzés targya

Kozbeszerzés &sszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kizheszerzés

1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsuldsnak?

lgen Nem [

Amennyiben Igen a vélasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor

Tarsulas altal ellatott feladat
megnevezése

falakulas iddpontjal megnevezése
i

Kockazatkezelés szempontja, pontozasas

Sulypont: |

|3
| Adhatoé pontszamok és feltételek
rTl:mnt [ Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feIadatba_n__gesztorI-tevékenység_et végez
2 pont Tébb feladatnal

IV. Emberi eriiforras kockdzata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes Részmunkaidébe
munkaidében n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Koztisztvisel6k szdma (f4)
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Kdzalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartdzo foglalkoztatottak szama
(f8)

Egyéb foglalkoztatottak* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjeldlésével kérjiik
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem voit foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 foig

2 pont 10 fo feletti foglalkoztatottl létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Haigen, kérem részletezze!)

Ezen belil a személyi valtozds érintette-e a gazdasigi szervezet vezetd
személyét?

lgen ] Nem []

Kockiazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: | 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén
2 pont Vezetot érintett a személyi valtozas

ree £

A szervezet vezetijének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv ésszeallitasihoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockdzati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil,

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagli lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
fofolyamatokrdl beszélhetiink:

®  Szakmai feladatellatas

« Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

* Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

*  Koordindcios folyamatok

* Kommunikacios folyarmatok {beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

v Kiilsd szervezetekkel valé egyiittmiikédés

» Tervezés, koltségvetés készités

* Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellendrzés

* Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerdkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, eldiranyzat felhasznélds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dgllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

* Szamwviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

= [zemeltetés

* Fenntartds, karbantartds

*  Jratkezelés és irattdrozds
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» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatds
* Informatikai tamogato folyamatok

Az egyes kiltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggéshen
jellemzden az alabbi kockazati kategdridk és kockazatok alakithatok ki:

K dzati A
OCka,z??l Kockazatok
kategdriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabdlyozé belsd szabalyzatok, utasitdsok

feladatellatissal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsd szabdalyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatdsra vonatkozd jogszabdlyi kévetelményeket nem
tartjak be

Szabélyozasbdl és
annak valtozasabol
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozésra a bels
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kbrnyezeti valtozasokat nem
kévetik a belsd szabalyozdsok

Az uj feladatokhoz, kdrnyezeti vaitozasokhoz kapcsolodo belss
szabalyzatok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el
vagy nem idében készllnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve kéltségvetési tervek dsszeallitdsahoz
nem &llnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasak elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold szabalyok tdl
bonyclultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsé
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalanségot
eredményezve ezzel

Kalféldi partnerek eltérd szabalyozdsa, nem megfelelé harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilénbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idSbeli litemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld
Feladatok idSbeli Gtemezése és Gsszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabdlyozas véltozasardl sz616 informacio atiiltetése a gyakorlatba |

105




Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem iddben értesil a venatkozo szakmai jogszabalyok teljes
korérdl/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejld
kockazatok

Az egyes szervezeti egysegek kozétti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikdcids folyamatok nem megfeleléen miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(ikodik a feliilrgl
lefelg, illetve az alulrél felfelé térténé kommunikacid |
A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécié lehet&sége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozoé jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elGirdsszeriien

KiilsG szervezetekkel
valé
egyiittmikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szlikséges adatokat, informdcidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgéltatds hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabél
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem ldthato valtozdsai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatdsat

A partner szervezetek vdltozasairol nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
eliatasara

Tervezéshél,
pénziigyi és egyéb
ercforrasok
rendelkezésre
allasabol eredéd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kditségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabdlyozdsi eldirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtdvu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtdsdhoz sziikséges erdforrasokra 1
A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem |
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a ]
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat ]
A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozdsat a tervezésnél nem

veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a :
tervezés soran |
Az arfolyamviéltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok |
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras sziikséglete ‘I

(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelels
mennyiségben és min&ségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelelé soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem 3lInak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

A betervezett kételezettségvallalds nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartdst munkdjuk soran
A tervezést, mikodést, beszamoldst, stb. befolydsolé tulajdonosi
déntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
mikédnek

A korabbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések silyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasét gétlo tényezékrél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tgyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyoman
kovetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztisa

Kilsd szolgdltats itali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit céggel |

késedeimes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatdsi kotelezettség hataridejét nem tartjdk be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellden alapos/elmarad

A helyszini ellenSrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitisa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést végzék kézott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat
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A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelGen ellendrzik a kzbeszerzési kételezettséget

Az ellendrzésen feltart probiémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartisa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast serté eseménykezelési eljards nem megfelel
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhdzodik

Csak EU-s/hazai ellendrz§ szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sérté események tényének megéllapitasa és annak
kezelése, szankciondldsa nem egységes

Valds szervezeti integritast sérté esemény gyantja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Mindségileg kifogdsolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérnok munkdja nem megfeleld szinvonall

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzédik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem alinak rendelkezésre '
idében és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatian miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentdcié nem megfeleléd mindségii
Kdzbeszerzési eljaras elhtizodik

Megtamadjdk a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzéshen

Kozbeszerzésre vonatkozo mindségbiztositisi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

SzerzGdéseket nem tartjak be

Véllalkozdi szerzédések nem megfeleldek

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsdra nem all rendelkezésre
elegendé munkaeré-kapacitas

A rendelkezésre al!é munkaerd nem rendeikezik megfelels végzettséggel |
és/vagy szakmai tapasztalattal i
Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitas, idé i
A munkatdrsak elktelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltséga

nem megfeleld '
A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabélyokkal |
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A munkatérsak feladat- és felelGsségi kére nem kelléen ]

részletes/meghatdrozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetk-beosztottak kéz6tti kommunikécié nem
megfeleld

A vezeték szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerg-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében térténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktuilis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
~diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavallalck részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerre! vagy
a kialakitott rendszer nincs ésszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

kapacitds, idé

Magas fluktudcio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelS kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsziinés, mikodési
tamogatas hidnya, stb.)

Szakertdk (kiilsk értékeldk, kiilsé tandcsaddk) kdzbeszereztetése
elhizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai erdforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdveteimények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolydsolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfelelé a szervezet likviditismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elGirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elSirdsokat nem tartjék be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehaijtasa soran
nem torekednek a kéltségek minimalizaldsara |
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozénként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel |
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kapcsolatos
kockazatok

A szervezet beszamoldsi rendszere nem meghizhatd

A szervezet nem tesz id6ében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok véitozasait

A konyvvezetés informatikai témogatottsaga nem megoldott !

Miikodésbél,
iizemeltetéshdl
eredd kockazatok

34

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irasokkal
A szervezet nem rendeltkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizéltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld miikodtetése és dllagmegdvdsa
nem biztositott

Az izemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszktz6k megovasat szolgald biztonsagi el6irdsok
nem kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korldtok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatésdra a szilkséges
id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazdsai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének ]
Az archivdldsi rendszerek egyaltaldn nem vagy nem megfelelGen I
mikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kempatibilisek mas, a szervezet dltal l
alkalmazott informatikai rendszerekkel ’
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi eidirasoknak |
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5. szamd melléklet ~ Kockdizatok az eurépai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszere belsé
ellen6rzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategoriakat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockdzatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossigu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids témogatdsok intézményrendszerében miikidé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil - jellemzéen az aldbbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

» Szakmai feladatelldtds

* Pdlydztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

v Szerzddéskites, szerzddések modositdsa

= Kifizetés eldtti ellendrzés

®  Helyszini ellendrzés

= Kéveteléskezelés

* Projekt- és programzdrdsi feladatok

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozas

*  Jogi feladatok

* Mindségmenedzsment

* Koordindcios folyamatok

* Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

® Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmiikédés

» Tervezés, koitségvetés készités

* Irdnyitds, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, a maonitoring és a belsd ellenérzési
tevékenységeket is)

* Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gozddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elSiranyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szdmiavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

® Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozés, forrdslehivas, tamogatds
kifizetés, kozdsségi hozzéjarulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszdmolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kdzbeszerzések ellenérzése, szabdlytalansigok kezelése,
monitoring)

* Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgditatds, sth.)

»  {zemeltetés

*  Fenntartds, karbantartds

111




® Iratkezelés és irattarozds

* Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

» Informatikai tdmogatd folyamatok

* Rendszerellendrzések (Ellenérzési Hatdsdg)

" Projektek mintavételes ellendrzése (Ellenérzési Hatosdg)

* Zdrdnyilatkozatok kidilitdsa (Ellenérzési Hatésdg)

" Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

* EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzéen az aldbbi
kockazati kategdriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati

kategriak Kockazatok
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekke!
kapcsolatos A szakmai feladatelldtdsra vonatkozd belsé szabélyzatokat,
kockazatak utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatdsra vonatkozd jogszabilyi kévetelményeket
nem tartjak he

Palyaztatdssal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok elokészitése elhtizodik

Pélyazati kiiras hidnyosan jelenik meg

Pélyazati kiiras és itmutatd tul részletesen hatdrozza meg a
kdvetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és tmutaté hibakkal, hidnyessagokkal jelenik meg
Péalyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tobbszori médositdsdra van sziikség
Kitélté-program nem késziil el idében, nem m(ikodik megfeleléen
A palyazati kiirds, Gtmutatd, kitélté-program tdbbszéri médositasara
van szlikség

Horizontalis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy sdllyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, Gtmutaté médositdsainak eredményeképpen
elterd adattartalmu palyazatok érkeznek be

Pélyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmdi
déntéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kiilénbozd értékelGk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektétietek mindsége korrekciét
kévetden is gyenge

Egymasra épiil6 kiemelt projektek kiilénalld projektekként jelennek
meg
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Egymasra éplld kiemelt projektek kdzoétti koordinacié nem
megfeleld {OP-n beliil és OP-k kézétt)

A projektétletek kivalasztasa elhizddik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentacid elfkészitése elhtizédik
Projekt-dokumentacid tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacié tobbszéri modositasara van szitkség
Projekt-dokumentacid nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozétt az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztdsa az eldirt hataridéhoz képest késik

Uj értékels bevonasa elhizédd folyamat

Agazati értékelSk kivalasztasa elhizadik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhizddik a déntéshozatal
egyértelmi/nem teljes kéri

Hidnypotlasi felhivas nem egyértelm(i/nem teljes korii
Hidnypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelGen kalénil el
Eldzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatési déntés megsziletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhuzédik

A Biral6 Bizottsdgra keészitett elSterjesztés/BB-iilés emiékeztetdje/
BB déntési adatlapja hibas

Birald Bizottsag miikddése formalis

Egyszerdisitett Birald Bizottsag hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel$ palyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palydzokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfelels
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiirds, Utmutato
médositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljarél, tartalmarol
Palyazdi tajékoztatd felulet mikédése nem megfeleld

Kistérsegi Koordinacios Haldzat mikédése nem megfeleld

A palyazai kér nem kelléen tajékozott a palyazati kiiras
madositasairdl

Palyazoi kér nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmarol

Az Ugyfélszolgalat nem pontos informdciokat nyuijt

Tarsadaimi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirdsok
betartdsa csak formalis
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Szerzddéskdtésbdl,
szerzddések
modositasabél
eredd kockazatok

Szerzddes eldkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkézi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzGdéskotés idejére

A szerzédéskaotés ellehetetlendl

Szerzédéskotéshez szikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskotés eldtt visszalépnek/nem
elérhetdk

Hibas tartalommai/hidnyosan keriil megké&tésre a szerzddés
Szerzodésmaddositasok szama nagy

Szerz6désmddositds elhizddik (hidnypdtlds, aldirds, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzGdésminta nem kezeli a palyézati specifikumokat
Projekt tartalma megvéltozik a szerzédéskétés idejére
Szerzédésminta elfogadasa elhizddik

Fellivizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keril sor a
szerzddéskotésre

Kedvezményezettek szerzddéskdtés elétt visszalépnek/nem
elérhetdék

Projektmegvaidsitas elkezdddik, mire a szerz8dés megkotésre keriil
Miiszaki tartalom mddositasanak folyamata lasst, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekévetkezett valtozas
szerzddésmaddositast tesz szikségessé, lassitja a folyamatot
Szerzédésmddositds elhizédik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keril tovabbitasra)

Szerzddésmddositas elhizddik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabal
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapcsolodo belsé
szabalyzatok, kézikbnyvek egyaltaldn nem készlilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mkodési, illetve kéltségvetasi tervek
Osszeallitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabélyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kbrnyezet tul gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansdgot eredményezve ezzel

Kulféldi partnerek eltérd szabélyozdsa, nem megfeleld harmonizacié
Szabdlyozas és gyakorlat kilénbézik

Eltéréd jogszabdly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli {itemezése és §sszehangoldsa nem megfelel6

A Tamogatasi Szerz6dés nem tilkrozi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozd szabélyozas nem teljes kor(
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli Gtemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld
Lassu a szabalyozds valtozdsardl sz616 informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem iddben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes kérérdl/azok valtozasardl

Szakpolitikal stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kdzponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenldségi)
utmutato nem egyértelmii/irredlis kévetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi eléirasokat

A szilkséges szabalyozésok nem jelennek meg idében

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egysegek kozotti koordinacio és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen mikodnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a
fellilrél lefelé, illetve az aluirdl felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabaiyaival

A 100%-os abszorpcios cél nem teljestlése esetére nincs megfelel§
kommunikacios stratégia

A fenntartasi idGszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikicié lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem |

ismerik vagy haszndljak elgirasszer(ien -
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informdcio a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell§ informacio az abszorpcid
névelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatdsra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem tartjdk be (EU emléktdbla,
logo, honlap sth.)

Forrasfelhasznalds hasznosuldsanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kormmunikacié lehetdsége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsd
szervezetekkel vald
egylittmiikddésben
rejld kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
elldtdsahoz szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kemmunikdcié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgéitatnak egymasnak kellé
idében szikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgaitatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elGkészitéshez szilkséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasahol eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrdsok
rendelkezésre
allasabél eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavd feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekke!

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges erdforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
kdltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrdsok esetleges csdkkenését, az elére nem
lathatod pénzigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az drfolyamvaitozasok lehetséges kockizatai, az inflacids
varakozasok nem kerilnek figyelembevételre a tervezés soran
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| » A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasanak eréforras

sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiséghen és mindségben biztositott

" Az Akciotervben foglalt szdmok (kételezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokdcid) nem realisak (tul-/alultervezés)

= Az Akciotervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
koltségvetési térvényben szereplé szamokkal

* Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges

* Konstrukciok kdzotti tcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

* A betervezett kitelezettségvallalds nem valésul meg

= N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
Utkozik

* Derogdcids kotelezettségek idében torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kells forras

= A likviditasi elérejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

» Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjéban

» EU atutalds-igénylés folyamata elhuzddik

= Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras |

" A programozasi iddszak végére a feladatellatashoz szitkséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

" SLA szerz6dés nem megfelel§ (tartalmi hidnyossagok)

" Az SlA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak

megvaldsitasat

| = KSZ teljesitménykategoridk nem megfeleléen fedik a

teljesitményeket, nem megfeleléen bedrazottak

= AKSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

* AKSZfinanszirozdsa nem tdrténik meg idében

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsd
ellenérzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

" Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

* A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és révid tava
celokkal

= A szervezet vezetdi nem motivaltak

» Aszervezet vezetGi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

* Atervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolydsolé tulajdonosi
déntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

» A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikodnek

* A belsé ellendrzés nem megfelelésége

* A korabbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezetdiség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak
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Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozoi szerzddés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kitlizétt célok nem teljesiilnek/maoddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezes elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szitkséges forrasok nem allinak
rendelkezésre idGben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan muiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacio nem felel meg a kézbeszerzési
jogszabalyoknak

Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhizddik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvosiattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcid veszélye a kézbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozé minéségbiztositdsi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzodéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egylttmiikodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnék munkaja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhaté kéltségek keriinek kifizetésre {Tobbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabdlytalansdgkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelelé

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kordi, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabdlytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabélytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhdzodik

Csak EU-s/hazai ellenérzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcionaldasa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljaras nélkdl zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhdzadik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hidnyos

TA elszamolds - horizontalis feladatok, titkdrsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhuzodik
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Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kdzbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémdk nyomon kévetése nem megfelels
EU forras eléfinanszirozasahoz a hazai kéitségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forrds

Kifizetési kérelem kedvezményezett aitali benyujtasa eltér az
eldrejelzéstal (késik)

Szerzédésmodositdsok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatisa a KSZ-ekbél az IH-ba
nem kelléen gyors és biztonsdgos

A koltségek elszémolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban eiGirt
hataridét

Igazolas nem megfelelé

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibds/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovdhagyasa késik

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes kéri/
késedelmes

Projektszintli szamlalista ellenérzése nem teljes kirii/késedelmes
Formailag/tartaimilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacid
Projektszint( fizetési kérelem ellendrzése nem teljes kori/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositds kozbeszerzési eljdrasra nincs/hidnyos
Dokumentum alap( €s helyszini ellendrzések lebonyolitisa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kellGen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinélasa az ellenérzést végzdk kozott
nem megfelelé

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feitart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes kdri/nem
valdsul meg
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A kozos cselekvési program kényvelése nem teljes kord, nem 6nalld
és elkulonilt

Kiilsé szolgaltato altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

lelentések hidnyosan, késve keriilnek ésszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kételezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatérsak kérében

Biztositéekok meglétének ellendrzése nem kell&en alapos/elmarad
A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi iddszak alatt teljesilé indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kelléen
eredményesek

Moenitering funkcidk nem teljes koriiek

Jelentéstételi hatdridék elmulasztisa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkez§ adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasarél és nem mérhetd a
ceikitlizéseknek megfelelGen a projektek hatasa

A projektek elérehaladasat gatlé tényezékrél az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kézben a mikédéképesség nem
biztosithatd

Fel nem hasznalt tamogatasi tsszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik/elhizédik

Eléleggel a kedvezményezett hataridre nem szamol el
Elélegfizetési kérelem ellenérzése nem teljes korii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibds/hidnyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellenérzése nem teljes kori/késedelmes

Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdra nem all
rendelkezésre elegendé munkaeré-kapacitas

A rendelkezésre dllé munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idd
Magas fluktudcio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott
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A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsdga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel@sségi kbre nem kellGen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kozétti kommunikacio
nem megfeleld

A vezeték szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre dllasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziilnek el, hidanyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallaldk részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs 8sszhangban a stratégiai és révid
tava céikitlizésekkel

Szervezeti bizonytaiansdg (pl. varhaté dtalakulds, megsziinés,
mdkodési tdmogatds hianya, stb.)

Szakértok (kiilsGk értékelk, kiilsé tanacsaddk) kézbeszereztetése
elhizodo folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelSk
finanszirozdsara nem 3ll rendelkezésre elegendé forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazdsa tulzott adminisztraciét
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez szilkséges technikaiffizikai eréforrasok nem
allnak megfelelen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre 3ll6
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kdzremiikods szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhato
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel
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pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Nem megfeield a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kézbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabdlyozasi elGirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elSirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem térekednek a kéltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozénként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi eldirdsok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tdmogatottsaga nerm megoldott

Miikddéshdél,
iizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eléirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé miikddtetése és
allagmegdvdsa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovdsat szolgald biztonsagi
eldirasok nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsdgi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelelek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korldtok nem miikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztréfa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
szikséges iddpontban nem &ll rendelkezésre informatikai
alkaimazas

A szervezet informatikai alkalmazdsai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgosség
kévetelményének
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Az archivdldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mikoddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
beisd szabalyozasi elGirdsoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacio
hidnyos, hianypotlasok szama nagy

Zaras soran nem deril fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman \j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzGen feltart elhdzddé szabélytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabalytalansagi Ggyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljéras késlelteti a
2érast

Tul sok szabalytalansagi/kéveteléskezelési eljards késlelteti a
programszintd zarast

Fenntartasi idgszak feladatai nem egyértelmdiek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi idészakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozé helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentécid hatariddig torténd
megbrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott
A kedvezmenyezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatariddig térténd megérzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

ElGleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zards modulja nem tdmogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikétorok
nyomon kdvetése a projekt fenntartasi idészakban nem
megfelelGen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelGen toltik
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A zaréegyenleg nem keril atutaldsra a hatarid6k elmulasztdsa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazdsa az intézményrendszer részérél
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfelels hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelelé idében és minéségben az
0j igényeket {pl. fejleszt6 munkatarsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hianya, nem teljes kériisége

Teszteldi kapacitdas nem megfeleld

Oktatas nem megfelelé mindsége, hidnya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonds [assuy,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR miikddése lassi/nem folyamatos (ledlldsok), ami
veszélyezteti a hataridok betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfelelé

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcio és hataskor elvélasztas a fejlesztd ésa
felhasznadlok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalék nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kellé mértékben
Indckolatlanul parhuzamosan miikodd rendszerekkel valo
dsszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédo mindségbiztositds hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld idében
torténd végrehajtasdhoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljdrdsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal ©sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsiban
tapasztalhatd altaldnos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljardsok olyan technikak, amelyek adatok
k626tti Osszefliggések tanulmanyozdsara szolgdlnak, azt vizsgélva, hogy az osszefiiggések

valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsg és belsd forrasokbdl. Altaldnosan az elemzé eljarasok gy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljik-e az ellendrzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informdciok, adatok kdz6tt valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefiiggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzé eljarasok kdrébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, uzleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megeldz6 idGszakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik el6,
hogy az ellendrz6tt év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel iehet megvaldsitani pl.:

» 3 koltségvetés, iizleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitisat az évkozi
adatok vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, izleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsé 6sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

" egyszerii szamitasokat vagy szamitasok sorozatdt a kéltségvetés, az (izleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatdok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmdanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informacick kozotti dsszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlité moédszerektdl a komplex elemz6 modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzd eljarasoknak két fé tipusa van:

* azdsszehasonlitd elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan ésszehasonlitja a kdltségvetés,
lizleti terv, a beszamol@, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szdmadatat egy masik
informacidval, valamint

" a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészité valtozokat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb lépései dltalaban az aldbbiak:
* azellendrzendd adatokra hatd tényezék azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetéségérdl;

= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

* dsszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

®* magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladd kiilonbségekre;

® megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha szitkséges, fellivizsgalni az el§zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

» levonni a kbvetkeztetést.

Az elemz§ eljérdsok megkezdése elGtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezert az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell, Idealis az, ha az ellenérzésre keriil§ adatok
varhaté értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrdstol teljesen kiilénalld és fiiggetlen forrasbél
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrashol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen llapitja meg az elemz eljdrasbdl meritheté megbizhatésag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellenéirzés
végrehajtasinak szakaszaban is alkaimazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:
* trendelemzés {a megelGz6 iddszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
» fliggvényelemzés (a pénziigyi informdaciok kézétti kapesolatok bemutatasara);
* avarakozasok elemzése {a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemz6 eljdrdsok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz§ koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok &italdban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitisahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatdhoz, tendenciak meghatarozasihoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilonbozd adatok
kbzotti, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasdhoz sziikséges az adatok
elemzése. M3as esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasdgbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is ésszerd bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz&i
alapjan a vizsgdlt sokasagi valtozok {mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megdilapitasokat és
kévetkeztetéseket aldtdmaszto adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok sorin a
valdszinliség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazisahoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszinliség szamitdsi eiméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljdrisokat a kézikényvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtdbb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kézt — jellemzéen a kévetkezd dokumentumaokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
®  belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
» projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyzdkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
" korabbi beisé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok & forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgdlata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyeck

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulminy hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok eseménvyek, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mdédszer a
killonbdzd  szolgdltatasok hatékonysdganak felmérésére dsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulményra, mint relevians modszerre:
= Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiildnbozé intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, kérhazi ellatas),
= Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositdsa,
®  Helykihasznaltsag iskolakban, kdrhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
= Projektmenedzsment,
®  Szolgaltatas mingsége,
= Jarmivek, 1étesitmények karbantartasa, kezelése,

Osszehasonlito elemzés
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Az gsszehasonlito elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevilt
gyakorlataival térténd Gsszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezheté a szervezeten
beliili mds részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kulféldén. A cél annak megaéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a médszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitisat és
a megtakaritdsokat szolgdld lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralo dsszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos funkciét ellatd szervezetek
adatait vetik 6ssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat o teljesitmények dsszehasonlitdsa céljdbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkiltség €s a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlité elemzés mddszer alkalmaozdsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

* hasonlo szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra {(a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kérilmények kézétt mikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenliétien
fenne);

* gz adatok begytijtésének médszere kévetkezetes;

" az ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legitfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozaséban. Az an. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek dltaldban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kovetden
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve
még mindig értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kbltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgilhatok.

Teteles tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzétt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — terdletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabdlyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakciék, a kdnyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolddo elemi [naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbol kdzvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozadsok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kényvelési
tételek egyedi vizsgélataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében),
hogy az ellenérzott idGszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kényvelési mivelet nem
érintette az ellenérzend6 adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értefmezheték, a banki
pénzforgalom Gsszesitett mdveleteire, illetSleg a fékényvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kor(i tételes
vizsgdlatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehaijtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentSs, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciék. Ezeknek a
tételeknek a megkiilénbéztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyosségot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek &sszegszerti
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését,

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumoakkal és mas vonatkozd informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzden dgy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

125




Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példéja

A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozd
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad dsszegének vagy szdzalékanak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti hogy a kételezettségvdlialds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az Gsszes, adott iddszakban
felmeriilt kdtelezettségvdllaldst.

A miikodés
valossaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenbrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valéban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirésukkal igazoltdk a pénzfelvéteit.
Ugyanigy a raktdri nyilvéntartdsokat is vizsgdlhatjck, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljérdsokat
haszndlhatnak — féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok dsszege megfelel§ bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfelel6 dtvdltdsi
arfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemazeti valutdrél euréra térténd
datvéltdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrasok kozdtt emiithetjiik a
prognosztizald tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzéket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhets, hogy az eurépai unids alapok
tamogatdsabdl vdsdrolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvéntartva, dsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vdsadrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzdk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e,
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Kritérium Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiket téltéként nyilvantartott gyakornokok valéban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szémban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsadt, vagy az eszkdzk tényleges megnézését.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvintartott eszkézék ténylegesen az
ellendérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfelelden hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az ellenérzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos
tulajdonosa az eurdpai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
outputok megfelelGek-e.
mindsége

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy o képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljdrdsok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalando adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatéllomanyra.

Mintavétel alkalmazdsara minden ellen&rzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellenrzés targyarol (pénziigyi elszamoldsrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
sth.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a m(iveletek, adatok teljes kor(i tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljardsok a valdsziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:

»  aviltozo (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapt mintavétel.
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Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegends és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfeleléen jellemezzék, reprezentéljik a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, djra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézGen az alapsokasaghdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentalinia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhatd.

ere

Kérdésfelvetés {interijd, tajékoztatds, kérdSivek, felmérések, fékuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzétt szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatérozott személyektdl térténd informacidgyiijtés. Az informaciogytijtés kore az irdshan
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kdzlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irdsban.

Az interjd és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiertekelését, megfeleld ellentrzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésetdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabél. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozé
ellendrzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kilonbozd folyamatabrak hasznalatdval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

* afolyamatot mikadés kézben vizsgilja;

* egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonység érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
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pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés -
igy példaul {ha megoldhatd) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az §szinte és nyilt légkdrii kommunikaciora. A kiilnb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kévetkezékben foglaljuk Gssze:

- Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és Uj, még nem elemzett informécid gylijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta vilaszadast tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informiacié gydijthets be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlialany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszords, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémadkat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, it kell gondolni.

- Irényitd vagy sugalmazd kérdések — ezekkel altaliban nyomas gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon viélaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk keil6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informacict, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerheték, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfelelé bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a leheté ieghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacio
kiiléndsen fontos a vizsgdlat szempontjédbdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témadra vonatkozo informaciok megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informaciogyijtés fontos eszkézei lehetnek a kérdSivek. Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas

javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérdGiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:
a) ha az informaciogydijtésre forditott idét és kéltséget minimalizalni kell;
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b) ha az informacio masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet ergsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d} ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az iigyfelek éltal adott szempontok
alapjan.

A kérdGiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiildndsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerd kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a

kitoltési hajlanddsag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Hirom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkodas, emberi erdforras-gazdalkodds és a kézbeszerzések ellendrzésének
témakérében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvényositott informaciok begyiijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szdmos vélaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai {sajat kitdltésd) kérdGivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitisahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interji

A fokuszcsoport-interj, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja
- akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatasara vélasztanak ki. A
fokuszesoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak
fel Gket olyan tipusu informaciok gyiijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszaddk véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az (gyfelek véleményét a szolgaltatdsokrol, de eléfordulhat a kormanyzati programok
kidolgozdi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programak, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszeriisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzéi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositiasihoz.

Folyamatabrak

Folyamatébrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrdl
gy(jtheté informdcio. A folyamatabra vizudlis segédeszkéz a tranzakciok folyamatiban az
egymast kbvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
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kiilénb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, 1épéseire Gsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilén-kiilon és egymassal
vald dsszefliggésikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé mddszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgilva
alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitd modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérék feladata kiilénésen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
s A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltdrdsa és
csékkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzéit felmérni {pl. IT vagy manuilis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egytitt mikédik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolydsoljak (pl.: ismétldd vagy hidnyz6 kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vilaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
* “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
*= “Ezek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhatod szintre
csokkentsék?”

Az eilenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kériilményre, hogy az esetek
tébbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontroiltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csOkkenése.

A belsé kontrollok teszteiését — ha a kontrollrendszer megfelelgségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valoszindisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdz6k és eljarasok létezését
és azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrdl teszteléssel meg lehet gySzdni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségii alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzdtt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelels
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébél szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a mikédés és annak megfeleléen a belsd iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikddése nehezen ellendrizheté, a belsé kontrolirendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen kériilmények kézétt ugyancsak az
alapvet6, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidk mintavételle! térténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymertékben elGsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljardsok kombinait
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritist sértd események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kdzotti kozvetlen, ok-
okozati Osszefiiggés. Ez lehetGséget nyujt az ellendrzétt szervezetnek a belsé
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikodés
szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer muikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fél a miikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatisara a vonatkozé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljirasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sért6 esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolitevékenységek menet kdzbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés eredmeénye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — Gjra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az elvardsoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontroliokkal egyiitt: minden relevéns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatékonység nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagysdgu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tijékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, iddszikségletérsl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztisakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokéritk) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen miikédnek;
* Avizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcioval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszin(ileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkdbban
eldéfordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kévetkezé kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikddé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése sordn az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentdcionak megfelelé bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi voit az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolitevékenység nem az elvirasoknak megfelelGen
mikddott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielStt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

* Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontroliért felels személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogdsokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztélyokat), a hiba
iddhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfelels ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol
dsszességében véleményt tudjon alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogésolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikdk

A fGbb tesztelési technikak — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

* Bizonylatolds (dokumentumok &tvizsgéldsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardsck mikédésének bizonyitasihoz.

* Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Ojboli  értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szdmitas (dtszamitds, ujraszamitds): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabdl all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6néllé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb mddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok aital végrehajtott tevékenység, eljiris figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet dltal végrehajtott leltarozéson vald részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrél, masrészt a
miikoédé eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellenérék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységréil vagy viselkedésrél. A folyamatok
mikodés kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrék
szamara a problémaknak az ellenérzott teriilettel térténé megvitatasihoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés
hosszabb id6szak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kévetkezéket kell figyelembe venni:

- A megfigyelest Ggy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk
meg és rogzitsitk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kodzvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutatdskor az ellendr
kérilltekintden magyardzza el, hogy mit prébédl elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadilyozza. A megfigyel6k
megprébaljak megérteni a  folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrdl belsé ismereteket szerezni méghozzd gy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozék altal azt kévetGen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrék megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a mddszerre! az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat
maga az ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének madjara.

Célszeri, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrzitt szervezet dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (kozds
jegyz6konyvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennvyiségii tranzakcio és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaitalanosabban alkalmazhaté eszkéze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a beisé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgélatoknal.
A targyi eszkézik szemrevételezése nyujtja péidaul a leginkabb megbizhaté ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talilhatd informaciok
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat keéri az
adosokkal torténé kozvetlen kommunikacié atjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhets, pl. a wvevdi és a szillitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készietek meglétének vagy a peres iligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles kdrben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazdsa esetén az ellendrnek kiilénds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikdl, hiszen a belsé
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (izietfeleinek, partnereinek

ellenérzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informacidkérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokke! torténd
meghatdrozasa. Tipikus formdja a pénzigyi adatok egymas kdzotti vagy a pénziigyi és
a nem pénztigyi adatok, tételek k&zotti dsszefiiggések elemzése. Az Bsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatdsiga déntSen a vizsgdlt &sszefiiggés
valdszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok létezésétdl,
illetve megfeleld mikodésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzG személy jelenlétében a felels személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példéja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegi ellendrzéseknél jellemzé.

Szamitdgéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtdsara, ha lehetéség van ra, céiszerii a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” - CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkéz6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségevel elvégezhetd a belsé kontrolleljardsok vizsgaiata vagy az adatok osztdlyozasa,
dsszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezels program (mint pl. a mintavételezést
tamogat6 IDEA nev(i program) hasznalatara utal, amely lehetdvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kisziirését, csoportositisat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkdzék alkalmazhatdk példaul:
*  hibds értékek, eltérd értékek kisz(irésére; tranzakcidk feladasanak vagy dsszesitésének vizsgalatara;
= szdmitogépes adatfeldolgozdsok (pl. konverziok) megismétidsére;
»  kiilonallé allomanyok adatainak ésszehasonlitdsara;
*  adatok iddrend (pl. szamiak lejérat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljdrasok, funkciok elzetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el8allitdsahoz felhasznalt osszes beallitds, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez &ltaldban nem jelent kiilon adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggydzédni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikédstt.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljardsok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenrzési
megallapitdsok kialakitasa sordn az ellendrék gyakran nem vizsgadljdk meg az Osszes
rendelkezésre 3ll6 informdciét, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhaté ellendrzési
vélemény mintavételi eljirdsok alkalmazdsaval is kialakithato. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populdcio kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kdvetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciora vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatdt jelenti, amelyekbél matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populacidra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populacidra, mivel a
minta nem valdszind, hogy reprezentalja a populéciot.

A mintavételezés alapvetd |épései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a lépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatérozésat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
* Akontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgalando id6szak meghatarozasat.
* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhatd szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazdsaval

Néhany esetben a minta véltozékonysagabdl adodé hatasok csikkentése érdekében el kell
végezni a populdcid rétegzését, a populicié alpopulacidkra térténd bontasaval. A széras
mertekének az alpopuldciokban torténd csékkentése lehetévé teszi az ellendr szamara, hogy
az allandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi mddszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét,
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan tdrténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapveté vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapt mintavételezési eljérasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egyseég gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérendé specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgild ellenérzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kévetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populécio azon adatok dsszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni annak
erdekében, hogy kdvetkeztetéseket vonhasson le a populécio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdlé populdcidnak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzéttnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozésa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre, A rétegzés az a folyamat, melynek sorén a populaciét hasonld jellemzékkel bird
alpopulacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockdzat annak a lehet8sége, hogy az ellenér eltéré
kdvetkeztetésre juthat, mintha az egész populéciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

" A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszindtlennek értékeli, mikor a valésagban a populicidban lényeges hibds allitasok
vannak.

* A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valészindnek értékelik, mikor a valdsagban a populacidban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellenér
hajlando elfogadni. A mintavételi kockazat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrolikockézatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellendrok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfelelGség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba - Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacién beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kdvetkeztetésre jusson, hogy a populdcioban valéban fellelhetd hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciérdl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populcié elvart hibaértékének meghatarozasa sordn az
ellendrnek figyelembe kell vennie az eléz6 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébd) szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé
eredményeket.

5. A mintavételi eljdrads kivdlasztdsa
Altaldban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintaveteli eljarasok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populicidban Iévé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztésra.

» Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztdsa fix intervallumok
kézott torténik, az els6 intervallumot véletlenszerden inditjak. Pl. pénzegység alapt
mintavétel vagy sllyozott értékii kivalasztds, ahol a populacid minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos val6szinliséggel kerill kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegyseg a szokdsos mddon Gnélldan nem vizsgilhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgdlathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javdra sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztdsi
valoszinlséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivélasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

* Véletlen mintavétel - az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsigot vagy kiszdmithatosagot.

» Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfoguitan vélasztja ki a mintat {pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetitheték ki a populaciéra,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivdlasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabdl
(ugy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populaciét reprezentdlja. Az ellendrzés
fliggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populicid
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekeében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdcidra nézve, a populécié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdsziniiséggel keriiljon kivalasztdsra (Ugy mint a
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statisztikai mintavételi mddok). Altaldban két kivalasztasi moédszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivilasztas, és mennyiségi alapa kivalasztas.

Adatokon alapulé kivdlasztds esetén az ditaldban hasznélt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
" véletlen mintavétel {(nem statisztikai mintavétel)
* szubjektiv mintavétel {nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az ditaldban haszndlt modszerek:
» véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetdris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszeri kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellenérzési eljarasok lefolytatdsa soran, minden
mintaelem vonatkozasdban, az ellenérnek elemeznie kell a mintaban felleit minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valdban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési
mddszer statisztikai alapt. Minden feltdrt lehetséges hibat djra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valoban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak
mindéségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljék a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizait folyamat &sszeomldsdnak kévetkezményeként
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populdciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a populaciéban valdsziniileg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikik alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak min&ségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populiciéban fellelt hibak meghaladjik-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy Gsszehasonlitja a populacidra kivetitett hibat az elfogadhatd
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populacidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhatd hibat, az
ellendrnek djra kell értékelnie az ellenérzési kockézatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljdrasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezddszam vagy a modszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivaiasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsd ellenérzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szdmara vonatkozd kovetkeztetések levonasira. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleléséget kell vizsgalni,
Altalaban osztalyokat akkor hatiroznak meg, ha a mintavétel célja az 6sszetevik ,megfelels”
vagy ,nem megfeleld” alapon torténd jellemzése. A jellemzék szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfelelGségi  vizsgilata, Gj targyi eszkdzok
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellenérzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A vdltozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznilnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatarozdsadra. A valtozék szerinti mintavétel
tdbbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kéz6tti killdnbség kiszamitdsat, illetve e
kiildnbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A valtozck szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gydijtenek dssze.

A jellemzdk alapjan térténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovébbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapi mintavételezés, felderit§ jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténé mintavétel

A jellemzGk alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibdi el6forduldsanak szazalékos aranyét egy sokasagon beliil. A jellemzék alapjan
tdrténé mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasival becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valé eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési ardnya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen miikodik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példéul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas szikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasdg allhat azon megrendelésekbél, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurot meghaladd értéki megrendelés egy mintavételi

egyseég.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kbvetkezé:
m=(C?*x px {1-p)) + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznélt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél {lasd — 1. tabla)
p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,

mely vérhatéan néhdny jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
préba mintavételre vagy az el§z5 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzdk alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr éltal elfogadhaté hibaarany varhatd szazalékatol vald eltéréshez kapcsolddik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatdnak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhatd arény — varhaté hibaszazalék (p))

Példaul, a vdrhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.05?

n1=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivélasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerdien kell kivdlasztani és megvizsgélni {a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszdzalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felss
hibahatar tillépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemdi mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). fgy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehdt az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
miiké&dik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljards arrél ad informdcidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha véltozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszdmitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum sévjaba esik, akkor a bels§ ellenér elfogadhatja —a meghatérozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték j6| meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendr a kdvetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepl6
egyenlegét kivdnja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag althat 4.000 szallitéi szdmlabdl, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:

n=(C? x 6?) + P2

ahol
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n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatoésagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd - 1. tablazat)

o = a sokasag dtlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el§z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlanségot az ellenérnek kell meghatdaroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 {10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibds elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt tlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P}, ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 269.
ni=(1.642 x 125%) + 12.50?
n1= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnok kivilasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivdlasztani és megvizsgalni (a minta nagysaginak
megfelelden). Ezutén a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsilt értékét kiszamolhatjuk a kévetkezd képlet haszndlata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta &tlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az 4tlagos megerdsitett szallit6i tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasdg becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a
belsé ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontosségi intervallum), egy teljes 3.470.000-té! 3.570.000
euroig terjedé intervallum eredményeként. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tUl nagy, akkor a kévetkezd képlet hasznalhatd egy
kénnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=ni+ (1 +n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatosagi egyiitthato a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatosagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagho), akkor abbél 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthaté egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossdgli a minta nagysdganak meghatirozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egylitthatd értékek a kdvetkezék (kettds végli tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Meghizhatosagi egyiitthatd
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 196
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miikédésével, gazdalkodasaval, kényvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabdlyok altaliban keretjellegiiek. Ebbéi kdvetkezéen az
egyes szervezetek vezetdinek kdtelezettsége és egyben feleléssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsG szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kells
részletezettséggel szabdlyozzak a szabalyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelgsségi kdroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabdlyozasi elemeket az ellenérnek 3ltaldban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
* teljes kordien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjiba utalt szabalyozasi
feladatokat;
* d&sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozd funkcid
betéltésére;
* afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és felelGsségi kdroket megfeleléen
meghataroztak-e;
* a végrehajtas nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikadésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggben azok tevékenységétsl, a gazdasdgi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének maodjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezdk:
» 3z alapitd okirat (alapszabdly),
* aszervezeti és miikddési szabalyzat,
s a gazdalkodasi szabalyzat,
= 3 gazdasagi szervezet ligyrendije,
* aszamvitel szabalyozasa,
* apénzigyi jogkdrok szabdlyozasa,
* a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
» azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
* eHlendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
tgyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennilik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal timaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kvetkezetes és eredményes mitkddését.

* A folyamatossag koveteiménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt iddszak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan mikddtek.
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* A kovetkezetesség kdvetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed {példau! minden tranzakciéra, amely a kényvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

* Az eredményesség kivetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossag
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontosségu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendé
és megfelelé bizonyitékot ad a kontroli megbizhaté miikédésérs! az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetieniil attdl, hogy az alsébb szintd kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

* elvileg a legerésebbnek kell lennie azok kéziil a kontrolleljarasok kéziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilénbézé szinteken);

= viszonylag kénnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikddésiik, mert példaul szildrd bizonyiték taldlhaté a kontroileljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legaldbb két vagy tobb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagi kontrolickat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése elétt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossdgu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikddésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hianyossagok — térténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszerii lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tébb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a teszteit kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a p6tldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgélatara irdnyuljon-e, amelyet az elsg tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelss személy tavol volt), az
elsé mintavéteinél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soréan mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkézként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll miikédésének megbizhatosagarél is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémét okozhat az ellendrzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerii
gsszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgélati eljardsok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellenérzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljzbél torténd
tesztelésnél a megfelelé értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossdgu kontrollok megfelelségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
régziteni kell minden feltart hidgnyossagot, killéndsen azt, ha:
* arendszer kialakitdsanak (elGzetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikddésbeli hibakra vonatkozéan;
* akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossaga kontrollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miikédnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kdzdtt — a kulcsfontossagu kontrollok
miikddését az ellendrzott iddszak telies id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellenér jellemzéen a kévetkezé harom
altalanos kévetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg;

* Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikédése (a kontrollkérnyezet és a
kontroileljardsok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozdsoknak a miikdésbeli hibdk megelézése és feltardsa, kijavitdsa
tekintetében.

* J6:a belsd kontrolleljdrsok kisebb (tolerdlhaté mértéki) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibak megelgzése és feitarasa,
kijavitasa tekintetében.

" Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tul sok hianyossag fordul el
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

l
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrél

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriletrél. A
véleményt a kovetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsd ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozélt megailapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban, Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzdértd munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellenérzés ,korldtozottan megfeleldnek” itéit terilletei a legtébb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és eifogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikadtetik, illetve kdvetik
nyomon megfelelGen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok dltalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitdsok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkdl.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockizata napy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és
nem felligyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikadjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikadési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapveté
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérél sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kdvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kitGzott célok jelentds részének
megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigord {pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd térvények és
jogszabdlyok kirfvé és/vagy ismétiGdé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektd) és eljarasoktdl valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet - Az ellenérzés megallapitisainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitdsait célszer(i a szerint rangsorolni, hogy milyen hatéssal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasdgossagara, hatékonysagdra és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megallapitdshoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
osszhangban kell lennie.

Kiemeit jelent8séglinek mindsul a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. |de tartozhat az eljdrdsrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabdlyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartisa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritdst érhetne el vagy hatékonyabban miikodhetne. A
kiemelt jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos ielentéségiinek mindsiil a megillapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsil a megdllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél
vagy celkitizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos mtiveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitasok rangsorolasara a tiloldalon lévé tabldzatban!
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12. szami melléklet

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.p
df

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A koltsegvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011. {XII.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsS ellenérzési vezetd és a belss
ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet {mind a bizonyossagot add, mind pedig a tandcsadé
tevékenységet ideértve) az allamhdztartasért felelGs miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kédex {tovdbbiakban: Kédex) vonatkozik a kéltségvetési szerveknél belsé ellendrzési
tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsé szolgiltatokra is.

A Kodex a belsd ellendrik feladatelldtasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex célja, hogy

- Ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység elldtdsa soran kiemeiten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a kdltségvetési szerv belsd ellendreinek elkdtelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nydjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- el@segitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakuldsat.

A fiiggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatéknak a kézszféraban 3ltalanos
etikai kdvetelményekhez viszonyitva szigortbb etikai elvarasoknak kell megfelelniik. Ahhoz, hogy
ellendri véleményiiket hitelesnek tartsdk és elfogadjdk, az ellenérék munkajanak és
magatartasanak mindenkor és minden kériilmények kozott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kovetelményeknek megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés iranti
bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és dltaldban kedvezd hatast gyakorol a kézigazgatdsnak, az
ellenérzés rendszerének és az ellendrék tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex
elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartisa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellenérék és munkajuk irant.

A belsé ellendrzési vezetGnek kiemelt szerepe van a belsd ellendrzés etikus mikodésének
kialakitasdban. Ez a felelésség magaban foglalja a példamutatist, a belsé ellendrok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnydijtast
a felmeriild egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkeriilésében, illetve megoldasaban.
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A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolddd elvart cselekvési
szabalyokat is.

A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat utmutatést minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kddex irdnymutatasai, valamint a belsd ellendrzési vezetével, majd a koltségvetési szerv
vezetGjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai dllasfoglalds kérhetd az
allamhaztartasért felelds minisztertsl (Pénziigyminisztérium, Allamhaztartdsi Szabalyozasi
Féosztély, 1051 Budapest, Jozsef nddor tér 2-4.).

Jelen Kodex a Bels6 Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének (1A, Institute of Internal Auditors)
etikai kodexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas

A belsd ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felel6sséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelSen végzi munkdjat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkedik minden olyan tevékenységtdi, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem méltd a kbzfeladat ellatasat végzdhoz, a belsd ellendrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a kdltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasihoz, illetve
munkajat a kdzérdek szem el6tt tartdsdval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartdst tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozésahoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellendr minden esetben objektiven, kell szakmai gondossaggal, részrehaijlas nélkiil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacid gy(jtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai dllaspontjanak kialakitasa és kozlése sordn.

A belsd ellendr minden lényeges és jelentds kdriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartozkodik minden olyan tevékenységtél, mely soran a szakmai célok iitkdzhetnek a belsd
ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az ésszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcié veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajdndékot, juttatdst vagy barmely elSnyt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitdsaban, illetve a befolydsolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelels felhatalmazas nélkiil ezeket az
informacidkat nem hozhatja nyilvdnosségra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informdcio kdzlése jogszabalyi vagy szakmai kételessége.

A belsé eilendr:

1. a tevékenysége soran tudomdsara jutott informacidkat kériltekintGen kezeli, azok megfeleld
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomdsara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirdsokkal elientétes, illetve kbzérdeket sérté madon nem hasznélhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasdra jutott informaciokat sajat hatdskdrben sem kozvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellendrzési tevékenységet a belsd ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban I3tja el.

A belsé ellendr:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot add vagy tandcsadd tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a szikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkézi és hazai standardokon alapulé irdnymutatasokkal, ajanlasokkal és
az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott médszertani dtmutatékkal dsszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mingségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyuttmdkodés
A belsé ellendr kdteles olyan magatartast tandsitani, amely elésegiti az ellendrok, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kiz6tti egyiittmiikédeést és jé munkakapcsolatok kialakitasat.

A belsé ellendr:
1, egylittmiik&dés révén elsegiti sajat maga és kollégdi szakmai fejlédését;

2. egylittmiikodik kollégdival,
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XIl. IRATMINTAK
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Kotelezd (K)/

Sorszam Megnevezés s
& Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsd ellenérzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsé ellendrzési fokusz A
L . Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . Ar A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockdzat felmérési kérdéiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
. ) Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamii iratminta o A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés sszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
L : Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szitkséges
12. szamu iratminta o . K
kapacitas meghatarozasa
13. szamt iratminta | Eves ellendrzési terv K
14 szamu iratminta | Ellenérzési program K
15, szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szam iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szdmda iratminta | Ertesits levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
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19. szému iratminta | Nyomtatvany interjikészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K&zos jegyzékényv

22.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamd iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékényv

29.

szamu iratminta

Kisérdlevél ellenérzési jelentéstervezet
megkildéséhez

25.

szdmu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzékényv

27,

szamu iratminta

Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

29.

szamd iratminta

Intézkedési terv elfogadésa

30.

szamtl iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31.

szamu iratminta

Tajékoztatd intézkedési terv és beszamolo
készitéséhez

32.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
elékészitésének, elledrzés felkésziléséhez,

végrehajtasdhoz, jelentés készitéséhez folyamatos

mindségbiztositasdhoz

37.

szamu iratminta

Ellendrzést kévetd felméré lap

38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szAmu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40,

szamu iratminta

Ellendrzési mappa
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41, szamu iratminta

Tandacsadai feladat munkaprogram

42, szamu iratminta

Tandcsadadi feladat elvégzésérél szolo jelentés
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1. szamd iratminta - Bels ellendri képességek

Belsd
ellendrzésii
vezetd

Belsd Vizsgalat-
ellendr vezets

K;_.kiitelézrlﬁ';:A:. aja.i;o;t:'f.' “?
Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felsofoku végzettség K K K
Kézigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kényvel6 A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kézbeszerzési ismeretek A A A
Kdzosségi tamogatdsok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kbnywvizsgalo A A A
Okleveles belsd ellendr {CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszereliendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozé hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
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Megnevezés

Belsd. | Vizsgdlat- |
ellendr:

i Belsd

ellendr2ésil

[yezetd vezeto:

Belsd szaélyzatok ismerete | - K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K
Informdcié és menedzsment

Adatgyiijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K
Informacio szintetizdldsa K K K
Az ellendrzési munka megfelelé dokumentdlasa (iratmintak, K K K
munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gyiijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztds, informdcid aramoltatds K K K

Méodszeres és rendszerszemlélet( gondolkaddas

Az ellenérzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatdsa, [ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezdk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasck azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodds (gyakorlatias K K K
megallapitdsok és javaslatok)
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Kommunikacié és egyiittm(ikédés

Megallapitasok pontos, kivetkezetes és tomdr frasba foglalasa K K K
Szabeli kommunikdcids készség K K K
irasbeli kommunikécids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egylttm(kods készség (szervezeten belil) K K K
Kapesolattartas kilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitdd
Felelésségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitds K K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek

Szévegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentacidkészités A A K
Koz6s meghajto hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé

e . e o . A K K
intézmeényeknél) haszndlt informatikai rendszerek ismerete

Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakrdl - A K
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Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatdrsak részére A K
Belsd képzés A K
Hataridok betartasa/betartatdsa K K
Egyértelmii feladat meghatéarozas K K
Delegélas K K
Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok A K
rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas) K K
Csapatmunka biztositasa A K
Csapatépités A K
Véltozasmenedzsment A K
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2. szamu iratminta — Tuddas- és Készség Leltdr, illetve Fejlesztési Terv

T T P — e e

_ Fejlesztesiterv
: Ertékeiés | (az1-2-3-asra értékelt
Megnevezes L (1-5)0 || kategoriak fejlesztést

Statusz

| igényelnek)

e el e S0 W W ™ (s e e T S PR U S | S i |t T s o e Bl 3

(1 —"hinc_s-/_gyenge; 2— elégséges; 3= folyamatban/kizepes; 4 — atfagos; 5.~ van/atiag
; : Pt ' : ' " feletti

e o el b e e b e M e Pl e D B i it e ey e SR TG

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakirdnyu fels6foku végzettség

Kozigazgatdsi szakvizsga

Mérlegképes kbnyveld

Masoddipioma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kézbeszerzési ismeretek

Kéz6ssegi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okieveles kdnyvvizsgéld

Okleveles belsé ellendr (ClA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabdlyi kbrnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koitségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsd szabadlyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Informacio

és menedzsment

Adatgytijtés és hattértudds fejlesztése
(feladathoz kapcsolddd)

Informacio szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfelelé
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gydijtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztas, informacié dramoltatas

Méodszeres és rendsz

erszemlélet( gondolkodas

Az ellenérzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezék felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kozponti gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egylttmiikddés

Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és témér
irasba foglalasa

Szébeli kommunikacios készség

frasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyuttmiikodo készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitiid

FelelGsségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatariddk teljesitése, idégazdalkodas

informatikai ismeretek

Szdvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Kozds meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozd intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetdi kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kévetése,
ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a
munkatarsak részére

Belsd kepzés

Hatarid6k betartasa/betartatisa
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Egyértelmli feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szlikséges informacick rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (idGgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Esedékesség

F Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlGdést :Ir
I

tdmogato tevékenységek ]L

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkézi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
. Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
Név: .3
vezetd?):
Datum: Datum:
Aldiras: Aldirds:

*Bkr. 22. & {2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta — Belsé ellendrzési fokusz

M(kddési kbrnyezet

logszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unios
elvarasok stb.

Célkitlizések

Kormanyzati
célkitiizések

Szervezeti celok {pl.
kéltségesokkentés,
hatékonysag
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének névelése,
a szervezet egy
épliletben torténé
elheilyezése stb.)
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Belsé ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
el8irdnyzatok
tervezése, az
eldiranyzatok
felhasznaldsanak
hatékonységa

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
datkodas

Fokusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.




6. szami iratminta - Interja kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogylijtés a 20xx-20xx. kizbtti ellenérzési stratégist és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozd kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellenérzés munkdjat az alabbi kérddiv kitéltésével!
A kitditést megelGzden kérem, olvassa el az aldbbi informdcickat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gdtolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. miikddési, ellendrzési, szabalyozdsi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
erdforras, informatikai stb. kockazati tényezék.

Az aladbbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkciondljon?
® A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen oclyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredmeényezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaldban negativ kategdriaként jelenik meqg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekévetkezd események
vdrhatd érték koriili szérasaként is). gy a kockdzat fogalmdat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események dsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetSsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihato
~hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyst.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
* acelok kitizését és a teljesitmény értékelését,
= az etikai értékeket és integritast,
* elkdtelezettséget a szakértelem mellett,
* atevékenységhez illeszkedd szervezeti strukttirat,
* belsd szabalyzatok kialakitasét, a felel§sségi- és feladatkorok meghatarozdsat,
= hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
* tovabbd a kockazati tliréshatdr meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a bels§ kontrollok &sszes tébbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandesadoi tevékenyséq:

A belsd ellendrzéssel szembeni elvarésok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szinti,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazdsra térekszenek, és nem csak az ellenéri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
* abelsd ellendrzés kel atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja Grizni a kiviildllosdgat azéltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo belsd ellendrzés rendelkezik a , kiilsé szakérts” megfelels raldtasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet bels§ ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kdzdtti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

| 2. AzOn véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kériilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

i 3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockdzatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetdséget lit?

4, Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

kontrollkdrnyezetében, amely kiilénos figyelmet igényel a kdvetkezd években/évben?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kévetkezd idészakban (hosszu- és révidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsd ellenérzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?

KERDOIV
A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

{a koltségvetési szerv, a helyi dnkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormanyzat, tdrsulds, a
kiltségvetési szervek gazdatkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazd egyéb jogi személy)
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Pir szama:

A kérdéiv melléklete a 20... éves kéltségvetési beszamolo (rlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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L. Kiilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmalt idGszakban (20...01.01.-20...08.31. k&zott) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen [ Nem [

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Effendrzést véqgzo szerv Ellenérzdtt terllet/folyamatitevékenység | Ellenérzés iddpontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Silypont 5

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont killsé szerv altall ellendrzés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsd
szerv altali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonb6zé nyilvantartasok valtozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitégépes haldzat, hardver, szoftver)

Igen [] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont [s
Adhato pontszamok és feltételek
0 pont fejlesztés tortént
| 1 pont i : . __[ abban az esetberi!La_!lem tortent

il. Pénziigyi Kockdzatok

3. Sorolja fel a szervezet altal onalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

| Kdtelezden ellatott feladatok f Onként villalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 5

Adhaté pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kételezden ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont | 5-nél kevesebb kitelezd és van onként vallalt

feladat illetve S-nél tobb kételezden ellatott
feladat, de nincs énként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kotelezéen ellatandé és onként
vallait feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabilyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozdan hatdlyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabalyzat Igen Nem
Szervezeti és MUkddési Szabalyzat
Integritast sértd események  kezelésének
eljarasrendje l
Ellendrzési nyomvonal '
Munkakori leirasok
Integralt kockdzatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Silypont |3

Adhaté pontszamok és feltételek !

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik. |

1 pont Amennyiben vatamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjiik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszamold 1. szamu rlapjat.

20... év 20... év kéltségvetése

Megnevezes eredeti | modositott eredeti | modositott

eldiranyzat | eldiranyzat Ll eléiranyzat | eléiranyzat !Teljesnes

Koltségvetési kiadasok |
| Osszesen |

Személyi juttatisok /K1/ !

Ellatottak peénzbeli |
| juttatasa /K4/ '

- gépyarmi-
tzemelfetésére forditott
kiadasok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1
Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:

1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont 10-80 millié kdzétti kiadasoknal
| 3 pont 80 millié kiadasoknal _ |
Személyi jellegi kiadasok
0 pont T nincs
1 pont 10 % alatt van a szemeélyl jellegii kiadasok az
dsszes kiadashoz viszonyitva. ]
2 pont ha 10-40 % kozétt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezés
0 pont | nincs
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kdzétt van
3 pont 40 % felettl arany esetén
| Gépjarmi iizemeltetésére forditott kiadasok
0 pont | nincs ]
| 1 pont 10 % alatt van az dsszes kiadashoz
vlszonyiiv_a. o
2 pont ha 10-40 % kbdzétt van |
| 3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek Gsszege:
Kérjik adataikhoz meliékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamol6 2. és 4. szamd Girlapjait.

20..év ! 20... kéitségvetése

Megnevezés eredeti modositott eredeti modositott

elbiranyzat elbiranyzat Ly i eldiranyzat | elbiranyzat Teljesites

Kéltségvetési bevételek
Gsszege

Finanszirozasi
beveételek
Sajat bevételek | i

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sillgp_ont 3 |

Adhatd pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek esetén:
0 pont 80 millio alatti bevételeknél.

1 pont 80-100 millio kézotti bevételeknél
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| 2 pont | 100 miltis bevételnél

| Sajat beveételek

10 % alatt van a sajat bhevétel az oOsszes

0 pont
bevételhez viszonyitva.
1 pont ha 10-40 % kozott van
2 pont o 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tali szallitéi tartozdsa (év végi

allomany)?

fgen ] Nem 1

| | Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont J 5

Adhatdo pontszamok és feltételek

| 0 pont Amennyiben nincs szallitél tartozas

1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazddilkodasi szabalyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltiintetnil)
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Szabalyzat megnevezése Igen Nem
Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)
Eszkézék és forrasok leltérozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)
Eszkozok és forrasok ériékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)
Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)
Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,
Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §
Beszerzések lebonyolitsaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)
Belf6ldi és kulfdldi kikilldetések szabalyozésa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)
Anyag- és eszkoz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.5 (2) bek. d) pont)
Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)
Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)
Vezelékes és radiotelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)
Kozerdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.5 (2) bek. h) pont)
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sdalypont | 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.
2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.




9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tirsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni

hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése

Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobhségi tulajdonnal rendelkezik

). Tevékenységi kockizatok

10. Tortént-e és varhatd-e targyévben illetve kiivetkezd évben viltozas a szervezeti

felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egyseg

Valtozas/atalakulas idépontja

| Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: ] 2

Adhato pontszamok és feltételek ]
0 pont | Amennyiben nincs valtozas

1 pont | igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurépai uniés forrasokkal tamogatott

feladatokat!

(20..-ban folyamatban |évS és lezart tamogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjik

részletezzék.)

Tamogatott feladat

Tamogatas

Hazai forras

EU-s forras dsszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdalypont: [ 3
Adhatod pontszamok és feltételek
0 pont | Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont

Van egyfajta tamogatas

2 pont

Hazal és Eu-s forrashél
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

Kozbeszerzés dsszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: | 3

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt kézbeszerzés

1 pont Egy kdzbeszerzésli eljaras lefolytatasra
keriilt

2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Igen ] Nem —

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor

Tarsulas altal ellatott fefadat
lalakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdalypont: | | 3
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem it el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi eréforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaidébe
n foglalkoztatott
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Koztisztviselék szama (f6)

Kozalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartdz6 foglalkoztatottak szama
(f6)

Egyéb foglalkoztatottak* (fG)

* a foglatkoztatas jogcimének megjelélésével kérjiik
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: | 3

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 foig

2 pont 10 fo feletti foglalkoztatottl létszam
esetén

15. 202. évben tértént-e személyi viltozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belil a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi folyamatokért
megbizott felelds személyét?

lgen [] Nem [}

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont: 2
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt személyl vaitozas
1 pont Szemelyl valtozas esetéen
2 pont Vezetot érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv 6sszeallitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitoltdtt kérddiveket a belsd ellenéréknek feliil kelf vizsgainiuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdéiv kitditését a mellékietben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakdrébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetendd folyamata:

1. Folyamatlista feliilvizsgdlata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy 6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsdaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatarozva. Ha modositdsi javaslata van a feltiintetett f&-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pi. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

2. Kockazatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzd
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithato, de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockdzatok megfogalmazdsara:

Tevékenység/Cél:

"Uj szamitogépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatdhoz"

A kockdzat szOveges leirdsa Megjegyzés
| "Uj szamitogépes rendszer bevezetésének | ROSSZ: Az itt megfogalmazott kackazat egyszerien
elmulasztasa az utolagos ellendrzeések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenyseégnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, iltetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat,

"Személyzet hidnya."

NEM ROSSZ: Ebben az esethen a célra gyakorolt
"A megfeleld személyzet hidnya késéseket hatas mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében.” | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvilagositast.
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"Ielentdsen késik a projekt megvaldsitasa | ‘
nagyjabdl 10-12 hdonappal) mert nem all . . . .
{nagyj X p? ) ; IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek . L. ) . ..

. . - hatdasrol &s az ok is beazonositasra keriilt.
oka részben az elégtelen munkaerd i
tovabbképzés.” |

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezék
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds,
befolyds) és a bekdvetkezési valdszintiségiik {pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztdsa bekdvetkezésének valoszinlisége} alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas})!
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Kockazatértékeld lap

A kockazat Hatds it Valoszintiseg

Folyamatok | stlya (1-10)* (1-4) (1-) Osszesen:

Fofolyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 ' 56
Kockazat #2 2 2 ;i | q
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 3 3 2 42
Kockazat #2 6 ' 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 ' 18

*Ez az oszlop elhagyhatd.
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szam\ iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

- szama/f

R g

l

1 munkanapo
1
J

1. |Brutté munkaidd
2. |Kies& munkaidé {3)+{4)H5)
3. |Fizetett Gnnepek

4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5

6

Atlagos betegszabadsdg

Netté munkaidd (rendelkezésre 3ilé kapacitas): (1)-{2)

7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések

{pl. 60%)

8. |Soron kivili ellendrzés (pl. 10-30%)

9. | Tandcsadoi tevékenység (pl. 10%)

10. [ Képzés (pl. 10%)

11. [ Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+{11)

13. [ Az éves ellendrzési terv végrehajtisihoz sziikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre

allo kapacitas tébb

14. | Tartalékidd mint amennyi a terv

végrehajtasahoz
sziikséges

Ha o terv
KiilsG szakértdk (specidlis szakértelem) végrehajtdésahoz
igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges

15.

Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendd a terv

Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtasdhoz,
16. | . 5ep s
altal) akkor kiilsé
szolgditato
igénybevételét kelf
tervezni
198
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14. szamui iratminta - Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktataszam:>

ELLENORZES| PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellenGrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendrzést végzad szerv vagy
szervezeti egyseg:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd idészak:

Ellendrzas tervezettidétartama:
f

Jelentéstervezet elkészitésének
“hatarideje:

"lelentés véglegesitésének tervezett

_hatdrideje:
 Id6igény (ellenGri munkanapok

L5zama):

* Vizsgdlatvezeto: Név/megbizolevél szama

F

i Név/megbizdlevél szama

| Az ellenérzésben kozremiikodd belsé

Név/megbizolevél szama

_ellendrék (és/vagy szakérték):

i Név/megbizdlevél szama
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsd ellenérzési vezetdt/vizsgalatvezetst/
szakért6t (regisztracios szama, szolgdlati igazolvanydnak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé eliendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsd szamu
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetGen informaciot kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellendrzés megkezdésekor kiteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilénés tekintettel az
allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérd! és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —
, €5 a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsé ellendrzési kézikényvének vonatkozo
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

E_-I e f .'.__-1.;:_.:. F i ._:'Jévéhagvta:iﬂ':--‘-'-f'%"3 1 h e
Név: <belsé ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>

Aldiras:

Datum:

Bélyegz6:

3 Ertelemszeriien, attdl fliggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
% Belsd ellendrzési vezets érintettsége estén a koitségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizdlevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEG! NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, idé>, mint a <szervezet> bels ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belss ellendrzéséré! sz616 370/2011.
(Xil. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

verneenennnenne, 20XX. WO nap.

Belsé ellendr

El6ttink, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allandé lakeim: allando lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonositd igazolviny szama: ,
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszdmu <Ellendrzés cime> ellendrzéshen valé részvétel kapcsdn a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykdnyvrél sz616 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzdtartozéja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossigot adé tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkére
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szdmitott egy éven belill, {datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot addé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakterilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtdsdban miikédtem koézre <datum>-ig, igy a program
<ddtum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovets egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

weey 20, W& nap.

......................................................

Belsd ellenér

El&ttlink, mint tangk eldtt:

alairds alairas
<olvashato név> <olvashato név>
allanda lakcim: allandé lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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17. szamu iratminta - Ertesitd levél
A kiltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xXx. ... ho ... nap -tél
- 20xx. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> tdrgyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenGrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitisa, hogy ...

A bels6 ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzésként’. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo elirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéliel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(ElérhetSségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendirzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyito megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> Srakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsitani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytataséhoz szitkséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és aldirdsa>

Y Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végz& koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ir részére

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... hé ... nap -ig az <Ellen&rzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgalat soran az
ellendr a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérd| szo1é
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kezikényvének vonatkozd eldirasai szerint jér el. A belsé ellendr meghizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgilatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az eliendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetségei>.

Keérem, hogy a mellékelt értesitG levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

{A belsd ellenGrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizc levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsé ellendrzési vezetd neve és alairdsa>

. Ertelemszeriien, attdi figgen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésréi van-e szo.
? Belsg ellendrzési vezets érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenGrzési egyseége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol
- 20xX. ... hd ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megillapitasa, hogy ...

A bels6 ellendrzés lefolytatidsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kéltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen&rzésként??. A vizsgdlat soran az
ellendr a kdltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél sz6lé
370/2011. (XIi. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozd eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr megbizdlevéllel igazolja

magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgilatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellendr{ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzdtt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetéségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovibb3 kérem,
hogy sziveskedjék az ellenGrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultdciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szilkséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezeté/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 Ertetemszeriien, attol firggben, hogy tervezett vagy saron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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18. szami iratminta -~ Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés
iktataszama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. hd. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszélegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
mdadszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Datum:

Készitette: Aldiras:
20xx. hd. nap.
Datum:
Feliilvizsgalta: [ Alairas:
20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamdi iratminta - Nyomtatvany interjd készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama:
Ellendrzés cime: |
Ellenérzési program vonatkoz6 pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interji készitd neve:

Az interjun elhangzottak 6sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumak felsoroldsa:

I Interja készitd alairdsa: l
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi erdforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor
Bels6 szabalyzatok
Megjegyzés/
!
gen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi erdforras- és/vagy
vagyongazdélkodast szabélyozo belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsG szabdlyzatok a hatélyos
jogszabalyi elGirdsoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
I
gen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tértént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozasok

= mértékének,

* jrdnyanak és

s okainak ellendrzése?

Megtdrtént-e a

» karbantartdsi tevékenység,

= feldjitas,

»  eszkdzbeszerzés,

» épitési beruhazas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellenérzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= atadasanak,

= bérbe adasanak,

* |izingbe adasanak,

»  koncesszioba adasanak,

*  értékesitésének, illetve

» egyéb hasznosuldsdnak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dakumentum

Megfelelé modon tértént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtértént-e a vagyonhaszndlat dokumentaldsi
rendjének eliendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az eldsegiti

» 3 szabalyszer(iséget,

" adontések elGkészitését, meghozatalat,

* agazdasdgossagi, hatékonysagi,
eredmeényességi kovetelmények
érvényesitését?

12,

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése

» pénziigyi és szamviteli,

= adozasi jogszabalyok elSirdsainak valo
megfelelés szempontjdbol?

13,

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak
ellendrzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljdnak megfelelGen
keriilt-e

*  felhasznalasra,

" gyarapitasra,

»  értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtdrtént-e a kotelezettségvéllaldsok rendjének
ellenGrzése?

16.

Szabalyszerii volt-e a feladatok delegalasa?

17.

Megtdrtént-e az anyagi eréforrasok

= elirdnyzat-modositasi rendjének és

*  dtcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGirdnyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2, Rendelkezésre dll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfeleld-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kételezd-e a létszam-elGiranyzat?
6. Kotelez6-e a létszamra vonatkozd  irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
£s % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaidében?
» palyakezdd fiatalként?
' gszténdijasként?
=  részmunkaidében?
* helyettesitésben?
» prémiumévek program keretében?
* tulmunkaban?
= kilénieges foglalkoztatasi dllomanyban?
Munkaitaté ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?
10. Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. MegfelelSen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozis és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  |étszamnovekedés/Iétszamcesskkenéds a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a létszamtervezésben elSirtaknak?
13. Kiilsé tényezé valtotta-e ki a lIétszamvaltozast?
14, Belsd tényezd valtotta-e ki a Iétszdmvaltozast?
15. Ha belsé tényezé, akkor az aldbbiak voltak-e
*  megsziinés?
» Atalakitds?
s gazddlkodd szervezetek létrehozasa?
16. A létszamndvekedés/létszamesokkenés végrehajtisa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszémvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19, Osszhangban van-e a létszamkapacités az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi diintések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
DN B Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkozo dontések a
vezetdhoz?
22, Szerepel megfelelé létszdam megosztisi modszer az
alapitd okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezeti beosztdshan lévék Iétszam-kévetelménye
megfelelg-e?
24. Vezetdi beosztédsban az elGirt képzettségre vonatkozo

kovetelménynek megfelelnek-e?

25, VezetSi beosztashan az el8irt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?

28, Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok dtvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehetéség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korldtja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32, Kotelezg-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezeték vezetéi potlékat?

35, Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypétlékokat?

37. Mintavételes ellenGrzés mddszerével megtértént-e a
kinevezett vezetdk vezetdi pétlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellentrzés mddszerével megtortént-e a
megbizott vezetdk vezetbi pétiékdnak teljesitésének
ellendrzése?

39, Ellenérizték-e a  kotelezd  potlékok  eredeti
eldiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40, Ellenérizték-e a munkdhoz kapcsolédé juttatasokat?

41, Ellendrizték-e az  érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?

42, Milyen eszkozbkkel Gsztondz a rendszer az alabbiak

kozul:

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyeb juttatas?
43, Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédd
juttatdsokat?
44, Az alabbi juttatasok kéziil melyik kételezd
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatis?

45, Ellendrizték-e a belféldi kikildetéseket?

a kulfoldi kikiildetéseket?

46. Ellendrizték-e a belféldi kikilldetés napidijat?

a kiilféidi kikuldetés napidijat?

47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodo
koitségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazasi kéltségtérités?

ruhazati kéltségtérités?

Uduilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48. Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsé szabalyozasat?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi elbirds és a belsé szabalyozas
dsszhangjat?

Ill. Kozbeszerzések ellendrzése

kérdéssor
Kdzbeszerzési szabdlyzat
Megjegyzés/
lgen | Nem
3 Dokumentum
1. Van-e aktualizélt, a koltségvetési szerv vezetdje dltal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabilyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi
eléirasoknak?

Kozbheszerzési terv

216




Megjegyzés/
Ul L Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak?
5. Az  Osszedllitasndl  figyelemmel  voltak-e a2
kételezettségvailaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi eléirasoknak megfelelden hatéroztik-e
meg a kdzbeszerzés becsilt értékét?
7. Elerte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kézbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
Ll Rt Dokumentum
8. A jogszabalyi eldirasoknak megfelelGen valasztottak
meg a kézbeszerzési eljaras fajtajat?
9, Megfelel-e a kozbeszerzési eljardas folyamata a
jogszabalyi elGirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kizbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palydzé?
12, Az ajanlattevével szemben fenn élinak-e az ajanlatkérs
altal meghatarozott kizéro okok?
13, Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e korabban a kézbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitisokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kézbeszerzési jogszabalyi

eldirasoknak?
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21. szdm iratminta — Kozos jegyz6kdnyv

<A 370/2011. (X!I. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjdban oz ellenérzés
megdllapitasainak bizonyitdsdra felhaszndlhato killéndsen a kozds jegyzékényv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
_egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzokdnyv készités helyszine:

A tényallas régzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, belsé szabdlyzatok stb.):

A jegyzékonyvhéz csatolt
dokumentumok felsoroldsa (ha relevéns):

Jegyzékonyv készitd aldirasa:

<Belsé ellendr>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetGje/alkalmazottja alairasa:
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22, szami iratminta - Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

ANUITOLL, oottt esacnessosorene (név, beosztds), biintetSjogi feleldsségem
tudataban kijelentern, hogy a <szervezet neve, dtvevd bels§ ellenér neve> szaméra
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott &llapot feiméréséhez.
Kijelentem tovébba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informéacidk megbizhatg,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. hé nap

......................................................

Az ellendrzott egység vezetdje
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23. szdmu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat régzits jegyz6kényv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:
| Ellendrzétt szervezet/szervezeti
| egység(ek):
A jegyzokonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztisa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

 Jegyz&kdnyv készités ddtuma:
Jegyzbkdnyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabdlyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhdz csatolt 1
dokumentumok felsoroldsa (ha relevans):

Feltételezett felelGsok megnevezése (ha
megallapithatd a rendelkezésre allé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelels eljarasok
elinditasara:

JegyzGkonyv készitd aldirasa: <Belsé ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység _
' vezetdje/alkalmazottja aldirasa: l
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24. szadmd iratminta - Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megklildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajekoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve Gtemezésének!! és/vagy
az eliendrzési programnak megfelelSen elvégezte az <Eliendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziiton megkildém egyeztetésre.

Tdjékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
eflendrzés koordindldsdval bizott meg. Az elézetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.12

Az ellenGrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhatd vezetdi dsszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményeét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon?? belill részemre megkiildent sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szl 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egyiitt — ha a
jelentéstervezet megdllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdsdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiiidhetik az

1 A felesleges rész térlends.

12 A felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a {2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rividebb
hatariddt is megéllapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérsl sz6l6 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridd§ elmulasztasdt egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy idSben lehet&sége van a 43,
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neves>
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/(r részére
<heosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének? és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdi a jelentéstervezetet ezliton megkilddm egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindldsdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
vélemeényeltérés nem meriilt fel. 13

Az ellenérzés fébb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhaté vezetdi 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 naponi® belil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérd) sz6lo 370/2011.
{XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozdséban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

a felesleges rész térlendé.

15 A felesleges rész térlends.

16 A Bkr. 42. § {3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenérzést vezetd a {2) bekezdéshen
meghatarozattnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivuli ellenérzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatdridén belil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése érteimében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatarid6n beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetésége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szdmu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJIEGYZES
<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Elienérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megk{ldott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés sszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.!?

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve>

17 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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irdnyitott szervet érintd ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<jktatdszam:>

<Név> asszony/fur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzés vonatkozasiban megkiildétt
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezette! kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtums, <helyszin>-en.18

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

¥ Amennyiben nem kerilltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szami iratminta - Egyeztetd megbeszélés jegyz6konyv

Ellen
egység:

Grzést  végz8  szervezeti |

JEGYZOKONYV

| Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alopjén oz egyeztets
megbeszélésen részt vesz a vizsgilatvezetd, az ellendrzést
végzd belsd ellendrak, oz ellendrzést végzd szerv belsé
ellendrzési vezetdje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatbon érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa g vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz8konyv készités datuma:

Jegyzékonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kévetden fennm

Ha maradt fenn vitas kérdés, ak

aradt nem maradt!® fenn vitas kérdés.

kor be kell mutatni az ellengrzottek allaspontjat:

A jegyz6kinyvhéz csatolt
dokumentumok felsoroldsa
(ha relevans):

| <Vitds kérdés fennmaraddsa esetén szikséges, hogy felek

dglldspontja a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
tdmasztva>

Jelenlévék aldirasa;

19 A megfelel§ alahtizando.
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27. szamu iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELIEGYZES

sy

<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az eliendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildsm.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriilién az érintettek <érintettek felsorolisa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatdszam:>
FELIEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Térgy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tdjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv (itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezért ellendrzési jelentést eziiton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtd| szamitott <8>% napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr, 45. §-a az iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellenéirzési jelentés
intézkedési terv minta

20 indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELIEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajeékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellendrzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részere, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztds>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>2! napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsd ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< kéltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

21 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta - Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

' Az ellendrzést végzo szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A vizsgalat célja:

|Ellendrzott szervezet(ek)/szervezeti
Legysep(ek):

Az ellendGrzés tipusa:

[

Az ellenGrzes targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vanatkozo jogi hattér: és belsé ellenérzésérd! szold 370/2011. (Xil. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési modszerek és
Leljarasok:

Eflendrzott id6szak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
Lvége:

IdGigény (ellenéri munkanapok
{szama):

"Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

' Az ellendrzésben kozremikadott

- - s Név/megbizdlevél szama
‘belsd ellendrok: /meg

Név/megbhizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

f'_-:Az ellendrzott idészakhan Név/szervezet vagy szervezeti egység/

L hivatalban lév6.vezetok: idéintervallum
3 Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idgintervalium

b
£
Ll
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./
VEZETO! OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés tirgya és terjedelme>,

<Mintavételezés esetén a mintavétel madja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyézddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott vélemeényt formalhassunk.

FGbb megallapitasaink a kdvetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhatd.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettitk, melyrdl késziilt
jegyzékdnyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).??

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleménylink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrdl
Osszességében??:

3 pbban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

“ Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjdban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenorzési jelentes ezen fejezete szolgal oz ellendrzési ténydllas reszletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsGé kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszté ellendrzési bizonyitékok felsorofgsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellendréknek
ajanlasokat, jovaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hignyossdgok, gyengeségek
kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikddésre. A
javaslatok kapcsan jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés sordn kijavitdsro keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerti kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitasok és javaslatok” elnevezési tabldzatdaban.>

Zaradék

a belsé ellendrzési jelentés elfogadasardl, atvételérdl

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellendr>
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29. szama iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kditségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatészam:>
FELIEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzétt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsardl az intézkedési tervben meghatdarozott legutolsd hataridd lejartat kovetd
8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszdmolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamol6é tartalmazza a megtett intézkedések rovid ieirdsdt, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
madositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal - a hataridd lejartat megelGzéen — hataridd, illetve feladat mddositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasard! vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetdé véleményének kikérésével -
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendrzési
vezetdt is.

Keltezés

<kdltségvetési szerv vezetd neve>

% Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozdsaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkiidott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>,2¢

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellenérzési vezetd neve>

¥ Amennyiben nem ker(il elfogadasra.
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/(r részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkildétt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a maédositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkiildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott legutolsd hataridd lejdrtat kdvetd
8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamol6t egyuttal tajékoztatasul megkitldi a belsé ellenérzési vezetdje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsdt, a végre nem hajtott
intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
maodositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartdt megelézéen — hataridd,
illetve feladat modositast kérhet a koéltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasdrdl a kéltségvetési szerv vezetéje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzétt szervezeti
egység vezetdjét és a belsé ellendrzési vezetét is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltsegvetési szerv vezetd neve>

2 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztato Intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A kdltsegvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérs| szolé 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehaijtasaérn és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért az ellenérzétt szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni &és megkildeni a beisd ellendrzést végzé szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellenérzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridé lejaratat kévetd 8 napon beliil irasbeli beszamolasi
kotelezettseg terheli a belsé ellendrzési vezeté felé.

Az intézkedési terv Gsszedllitasahoz és a beszamolasi kitelezettség teljesitésének
egyszerisitéséhez csatoltan kildom a nyilvantartasi tablazatot, amely a kévetkezé 3 részre
tagoladik:

I.  Azonosité adatok - A belsd ellenérzési jelentés szerinti javasiatok.
il Intézkedési terv - Az ellenérzétt szervezet altal tett intézkedések, hataridok és
feleldstk megjeltlése.
lll. Beszamoléd - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak révid leirasa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellendrzési jelentés alapjan a tablazat els6 része kitGitétt, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakiildeni,

A beszamolasi kitelezettseg teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitéltott
formaban torténd megkildését, az intézkedési tervben vailalt hataridé lejaratat kévetd 8
napon belll.

Tisztelettel:

belsd ellendrzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktatoszam: datum;

T T
Ellendrzitt | | ‘ [
szery, illetve | |
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szervezeti epység |

megnevezése: |
- res Lt Ellendrzitt szerv tolti ki és
Ellendrzitt szerv tolti ki és s et
e . megkiildi a legutolsé hataridd
megkiildi a jelentés ¥, el iy =
. TP lejaratit kivetd 8 napon beliil |
kézhezvételétdl szamitott 8 napon | - ~ .
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.) . a beszamoldval egyiitt. (Bkr.:
| T " 46.§ (1) bek.)
: | 2 3% 4. 5. 6. 7. 8. ) -]— 10. 1 158 1612, 13.
l Az I
intézked | Az
A ést | intéz Megtet |
A | e | tartalm | kedé Az | ¢ | A | A
Ellend javas N dzs ¢ azd 5 Az intéz | intézke | hatiri | nem
rzési | Ellen lat tartal intézked | feleld | intézked | kedé | dések | ddiben | telje
talent | drzési alapj mazé ésiterv | se | és § révid | végre |siilés | Megj
i | e in intézk jovihag | (beos | végrehaj | teljes | leirdsa | nem | kapc | egyzé
iktaté ] e eldirt edési yojinak | ztds | tisanak | itése | (folya | hajtott | sdn s
AT intéz tery neve és | hatdride | (ddtu | matha | intézk | tett
kedé | . (beoszta | szerv je m/ | nlévé | edések | 1épé i
iktaté i i
5 . s és czeti | mem) | esetén | oka | sek
szama - i
| szerveze | egysé is) |
ti g) '
egység)
i L]
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemazés folyamatos
mindségbiztositasdhoz

Megvaldsuit

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtdrtént?

= attekintette a kiilsd kontrollkrnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

» megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges viltozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,

s s res

stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetédsének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikényveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kozremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent&ségének megfeleléen?

Megvalosult

Belsd ellendrzési folyamat [épései {(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellenGrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

» attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és ertelmezte az ellenérzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtdrtént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztik azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

{Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabol fontos tényezéket
azonositottak?

» afolyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat dltalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgdlata megtortént?

» attekintette a kiilsG kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozisok)?

"  megvizsgalta a beisé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozisok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

=  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazddkat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatédlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé mikddési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellenérzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kozremdikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsuit

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

s kulcsfontossagu teljesitménymutatékat figyelembe vették?

»  kulcsfontossagu teljesitménymutatdk kiilsé- belsd
dsszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtértént?

» attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

» megvizsgalta a bels6 kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

® ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistit/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikényveket, bels6
szabalyzatokat, utasitisokat?

Belsd ellendrzési fékusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kozremiikdésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentségének megfelelen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

= afenti Iépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Megvalosult

(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

I(ockéz_gtok azonositasat elvégezték?

* meghataroztdk a kockazat okat, bekévetkezésének
valdszinliségét?

= meghatdroztdk a kockazat (negativ) hatdsit?
* meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvalosuit

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgilata megtértént?

* dttekintette a kiils6 kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

*= megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait {pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

»  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felels
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvirasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikényveket, belsd
szabalyzatokat, utasitisokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa megtdrtént a szerv vezetése
kézremikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztik azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

* akockazatok dsszesitett értékelését (valdszinlség — hatas —
suly) elvégezték?

» 3 célkitizések megvalositasat akaddlyozé tényezéket
felderitették?

* akockdzatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fdbb ellendrzési pontok azonositasa megtortént?

* afébb ellendrzési pontokat szimba vették?
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Megvalosult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd) |

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént? i

» attekintette a kiilsé kontrolltkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a bels6é kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kbltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikényveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitisokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitisa megtortént a szerv vezetése
kézremiikdésével?

A kritikus/fantos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Megvalodsult

Belsé ellendrzési folyamat lépései (igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

»  afébb ellenérzési pontokat dokumentaltak?
A folyamatok teljes kord, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockdzati térkép elkészitése)? _
A kockazatelemzés eredményét megvitattak a kéltségvetési szerv
vezetésével?
A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
| mikddtetéséért felels munkatarsakkal?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{tgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollk6rnyezet vizsgdlata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi véltozasok)?

= megvizsgalta a bels6 kontrollkrnyezetet és annak
esetleges valtozdsait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakeész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
peéldanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikodési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kézremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

I

Megvaldsult
Belsd ellendrzési folyamat IépéSEi (Igen/Nem/Nem
' értelmezhetd)
A kockazatelemzés eredményét illetGen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?
[
f ' : ;
| Datum: Datum: ~
<belsé ellenér> <helsd ellendrzési vezetd>
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-~ Ellendrzési lista a belsé ellendrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellenGrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellenéréket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizait (a szilkséges modositdsokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
* hossz( tavu célkitlizések, stratégiai célok,
= 3 beisé kontrollrendszer altalanos értékelése,
* kockazati tényezdk és értékelésiik,
* belsé ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
» szitkséges erdforrdsok felmérése (étszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
* ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenérzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belss ellendroket
is?

Az éves ellenérzési terv egyeztetésre kerilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a kbltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv dsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenérzési terv az alabbiakat?
* amegalapozo elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
=  atervezett ellendrzések célja,

* az ellendrizendd idészak,
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

* arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

* azellendrzések tipusa,

= az ellenGrzések tervezett Gitemezése,

» 3z ellendrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,

* tandcsadd tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

" egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idépontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktori terileteket soroltdk a
| kézelebbi idépontokra?

Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belsd ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellenGrzésre valo felkésziilés folyamatos mlnosegblztosnasahoz

= ERE L

f -wl,_ ‘ur*' -:|- T
‘i'rj"i: b S S 1

N EllenGrzcs alapadata S b n s D e 1

EIIenorzes megnevezese.

Ellenérzes szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellenérzeés vége:

Vizsgalatvezeto:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

e

A rendelkezésre allé hattér informaciok dsszegylijtése

Rendelkezésre 3dllnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre 3dll6 anyagok felilvizsgalatat a vizsgdlatvezetd/belss
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az ellenérizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddo és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcesolddnak-e az alabbiakhoz?
» kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozod belsé szabalyzatok,
» vonatkozo rendeletek, térvények, utmutatdk,
= elkészitett ellenérzési nyomvonalak,
= mikddesi kézikbnyvek €s mas irott eljarasrendek,
®  korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiilsé ellendrék, mas szervezet altal végzett belsé ellenérzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szadmvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belsé ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgdlat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok pdtlasra kerultek?

Célkitiizések pontositdsa a vizsgalat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitlzést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozd ellendrzési célkitlzés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelGen jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgilat megkezdése elétt a vizsgalatvezeté - az ellenérzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitizést — ha annak
pontositasa szitkséges?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgélatvezeté a belsé ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen belill a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kévetkezdkre:
® vizsgalati terilet,
= vizsgalati iddszak,
" vizsgalati modszer,
* avizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositasa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

s szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

» hattér informaciokat?

Az ellen6rzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kdvetkezdket:
* vyonatkozo rendszerek,
= vonatkozd egyéb nyilvantartasok,
érintett alkaimazotti és vezetdi kor,
» atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt kell majd
nyudjtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovibeni megalapozott véleményt megfelelé bizonyitékokkal kell majd
aldtamasztani?

Az erdforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé eflendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellen6rok szamanak és szikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozdsa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

» azellendrzés tipusa,

* az ellendrzés komplexitasa,

* 2z ellendrok meglevé szakmai tapasztalata,

= az ellenérdk meglevd szervezeti tapasztalata,

» 3z ellendrok specialis szakmai hozzaértése,

»  arendelkezésre 3ll6 idékeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
*  ha nem, megfeleléen delegaltik-e a feladatot?
* 3 delegalt személy megfelelé kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
» azellendrzott szerv, egység mukoédésérdl, gazdalkodasardl
rendelkezésre allo informacidk,
»  az ellendrzés targya, feladatai,
= azellendrzés célja,
= az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott kordbbi
ellendrzések tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
®  aszitkséges id6 és Utemezés,
= esetleges dsszeférhetetlenség az ellendr és az ellenGrzétt
szervezet, egyseg vezetdi és alkalmazottai kozott,
» 3z ellendrzés céljainak eléréséhez szitkséges tesztelési
célterliletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokdre?

A kidolgozott ellenérzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= az ellendrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeseét;

» az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

* azellendrzés tipusat;

=  az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellendrizendd iddszakot;

» azellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

» az ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, meghizdlevelik szdmat, a feladatmegosztast;

» az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= akidllitas keltét;

* abelsd ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérik és a vizsgdlatvezetd
megbizélevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénel figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,

a belsé ellendrzés vezetdje irta ala?

ha a belsé ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
meghizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A megbizdlevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracios szamdt, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosito igazolvanydnak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanydnak szamat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadé tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat es céljat;

az ellenérzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelel6
maddon?

hogyan tortént? széban vagy irdshan?

a helyszini vizsgalat elétt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatdsat;

a vizsgalatrol nydjtott tdjékoztatas kiterjedt az eliendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato idétartamara;

késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak

megfelelGek?

Vezetnek-e munkanap elszdmolést az ellendrék?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen

beliil;

letezik-e egyseges formatum?

a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelden
torténik?

a munkanap elszamolas teljes kérisége biztositott?

a munkanap elszamolasok keiléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznalhatdva valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben tdrténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa a késdbbi
dsszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazoldsokra vonatkozoan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett idével dsszevethetd?

4
=

! Mindségbizf

=
2tositistivégezt

Datum:

Datum:

<belséd ellendr>

<belsd ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos minGségbiztositasahoz

RV e I T e P pe | B o=y TP, i, wmakl abrowiDd ey M 3'." P g o e oy =
e Lot | L e A ey T EII_gporzes:aiapadatai i e e R s S P QDN

Ellendrzés megnevezése:

Ellenérzés szama;

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendérzéshen részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e 2 munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?

»  afolyamatok és tevékenyseégek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
vegigkodvetése alapjan tértént?

a kockazatok és alkalmazott kontrollok megertésének
megerdsitését interjuk segitették?

az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmeérték?
a kontrollokat tesztelték?

elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?
felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

az ellendrzési céikitlizéshez kapcsolddd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

az ellendrzott vezetGkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targydban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges informaciok
biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendérzési programban megéllapitott
maodszertanhoz képest?

A tervezettd! eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsé
ellendrzési vezetdvel?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:
egyértelmden tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

egyertelmuen tanusitjak az elvégzett munka hatdkorét,
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Belso ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmden tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

* egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,

* egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

» tartalmazza az ellenérzési program vonatkozo [épésire vald
utalast,

= alevont kdvetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= 3levont kbvetkeztetésekhez — ha sziitkseges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felll az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:
* dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
» dokumentalja a kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
»  dokumentalja az ellendrzési munka felilvizsgalatat,
* dokumentalja az ellendr és az ellendrzott teriilet
kommunikacigjat,
» dokumentélja az ellendrzések nyomon kdvetését,
utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

®  5Zamozas,

» ellendrzési 1épés célja,

» amegszerzett informacio forrasa,

= hizonyitékok listdja,

» lezarassal kapcsolatosan az ellendr alairdsa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a felllvizsgald alairdsa, datum?

tktatasi kévetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi felllvizsgalat a munkalapokon szerepld aldirasbol és datumbdél
megallapithatd?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A fellilvizsgalat soran megtett fellilvizsgaldi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellendrok kivetel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba valé betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetéjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellendrzési szervezeten és az ellendrz6tt szervezeten kivali féltdl
érkezik kérelem, az ellenérzétt szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellenGrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, kérilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetbek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgdlatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
» kontrollok teljes kér(i beazonositasa,
= a kontrolloknak kézvetlentil a kockdzatokhoz kapcsolasa,
» 3 kontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) feimérése,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
csak akkor csdkkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyutt
miuikodik,
= 3 kontrollok hatékonysdgat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv felllvizsgalatra
és sz(lkség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elGtt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra irdnyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikédnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyeb kifogas tekintetében az adott kontrollért felel6s személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsuit

(tlgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés sordn az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egység vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra szikség volt?

Megkaptak-e az ellenérék az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzétt feladattal
osszefliggd, a felelGsségi korébe tartozéd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellenérok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen szemely ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le belble,
mint a vizsgald ellenér {elégséges),
* mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
maddszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsdra irdnyul
{relevans és fontos);

Silyos hidanyossag

Ha az ellendr vizsgdlata soran olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése
valoszintlisithetd, a belsé ellendr:

s keésedelem nélkiil informalta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tandcsaddt / szabalytalansag felelost?

= késziilt-e jegyz6knyv?

i} - * ! i -
-] ~ Ny e . 3 5

Datum: Datum:

| <belsé ellenér> <belsé ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés elkészitésének folvarnatos mmosegbuztosutasahoz

" Filendrzés alapadatai =

ik gl

_--' :4'-'_": _:'. i

Ellendrzés megnevezése:

Eilendrzés szama:

Ellendrzes kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellendrzesben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgdlatvezetd készitette a belsé ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd  attekintette a  munkalapokon  szereplé
megallapitasokat, és az ellendrzott terilet dltal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrztt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje felllvizsgilta-e a jelentéstervezetet?
= QOsszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabdl?

Tartalmi kdvetelmeények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
» Eredményeket és hidnyossagokat dsszegzd részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javasiatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

= azellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= 3z ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazés
megjeldlesét;

= az ellendrzés tipusat;

= azellendrzés targyat;

®» az ellendrzés céljat;

» az ellendrzott idGszakot;

» a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

= 3z alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

= vezetdi dsszefoglaiot;

= az ellendrzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a kdztik fennallo dsszefiggéseket;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

» az ellendrzott idészakban az ellenérzétt teriletért (vagy
feladatért) felelés vezetdk nevét, beosztasat;

» ajelentés datumat és az ellenérzésben kdzrem(ikddott eilendrok,
szakértdk neveét és aldirasat?

A vezetdi dsszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
s Az ellendrzés fébb megallapitasai,
= A belsé ellendrzés kdvetkeztetései, javaslatai;
* az ellendrzés eredmeényét és a feitart hianyossagokat
dsszefoglald értekelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megadllapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitdsokhoz kvetkeztetéseket is flizétt a belsé ellendrzés?

A megailapitasokhoz, kévetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsd
ellendrzés?

A belsé ellendérzési vezeté megkiildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenérzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsuldsdnak aktualis statuszat?

Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkilldésére vonatkozod
hatarid6t?

Ha az ellenérzétt észrevételt tett, azt a megadott hataridén beliil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az észrevételek

kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetdje,

»  avizsgalatvezeto,

® 3z ellendrzést végzo belso ellendrok,

= azellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak belsé
ellendrzési vezetdje,

» avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

* egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl készuit-e jegyzékonyv?
A jegyzOkonyvet csatoltak-e a lezart ellenérzési jelentéshez?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellendrzési jelentés lezardasa, megkiildése

Ha az ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kGtelezettsége van, akkor
azt hataridén beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
®  avizsgdlatvezetd,
= avizsgalatot végzé valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jdvahagyta a belsé ellendrzési vezet6?

Az ellendrzési jelentést — a belsG ellendrzési alapszabalyban foglaltak

szerint — megkildte a kbltségvetési szerv vezetdje részére?
Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkildte a koltségvetési szerv vezetdje?
= Ha az intézkedeési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetdk felelsek, a jelentést
résziikre is megkildték?

Az ellenérzési jelentést megkuldték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmara — ha sziikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési egysége &ltal a feligyelt
szervnél lefolytatott ellenGrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetdje megkildte az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjenek, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellendrzés sordn bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja merilt fel, tajékoztatték-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetGjének érintettsége esetén a

sy

felligyeleti szerv vezetgjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiidte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belsé ellendrzési
vezetd vélemeényének kikérésével)?

A belsé ellendrzes vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
®  Errgl irdasos tajékoztatast kapott-e az eilendrzitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott

g

teriilet vezetdje, a vizsgalatvezeto és a vizsgalatot végzé
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

ellendrék? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellatd szerv

vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellendrzés vezetdje

részére?

Mindséghiztositistvégezte:

Eelih 1.:}" [

Datum:

Datum:

<belsd ellenér>

<belsé ellendrzési vezetd>
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34, szamu iratminta — Kulesfontossaga teljesitménymutatok

E
|

' Thsde (<)
n.évs ¢ n.éve |

' Kulcsfontossagt Teljesitménymutatok (20xx) i

|
n.év: ]

1
1 e

1 L — i - Lo -— =

1. Eredményesség

i
1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsd ‘
eilendrzo szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belso ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek daltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellenfrzés altal azonositott
megdllapitdsok széma

1.4. A belsé ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kilsd
ellendrzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitdsok szdma

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzd szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsd ellenérzés altal azonositott jelentés
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentés
javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzétt egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

E
4
anfe e

1.11. Az ellenérzott egység vezetése 3ltal
elfogadott javaslatok %-os ardnya
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" KulcsfontossaguiTeljesitménymutatole{20xx) n;e\.r 1

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitdsok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje aital jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritast sértdé  esemenyek
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakildétt ellendrzési jelentesek %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenérzésre vald felkésziilés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idosziikséglet

2.3. A helyszini ellendrzesek hatariddre valo
befejezésének %-os arénya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos széama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kézétt
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-o0s aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
iddszikséglete

2.7. lelentéstervezetre érkezG észrevételek '
kapcsdn megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

—

2.8. Az egyezteté megbeszélések hataridében
vald megtartdasanak %-os ardanya
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2.9. A jelentéstervezet és az ellenérzési jelentés
tezdrdsa kozott eltelt napok atlagos szama

évi || n.év | |
= b e

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellenbrzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellendrzések szama

2.14. Az ellendrzések atlagos idGsziikséglete {a

teljes ellenérzési folyamatra - felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoan)

2.15. Tanacsado tevékenységre vonatkozd
meghizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos idgsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kézvetleniil az ellendrzési
| tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos idésziikséglet

2.18. Az ellenérok ellenérzési munkara forditott
rendelkezésre allé nettd idejének %-o0s aranya
{felhasznalas)

+

Datum:

<belsd ellendérzési vezetd>
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i,

Vi.

Vil.

VL.

Xl.

36. szamu iratminta - Ellendrzési mappa

Boritélap
(tartalmazza az ellenGrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizdlevél

Ellendrzési program

Ellenérzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacié az ellendrzés soran

Az ellenSrzési munka megkezdéserdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacio dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolddé informaciok

Ellendrzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta - Tanacsaddi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitiizései:

Tanacsadodi feladat hatékére:

Tandcsaddi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsaddi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

N Kessiterie N
Név: [vizsgalatvezetd]

Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta - Tandcsaddi feladat elvégzésérél sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAITASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz6l6 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatokére:

Tandcsadoi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzé belsd ellendrok:

Vezetdi dsszefoglald:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsadoi munka sordn feltdrt lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

B i T T Tt L% T B d T, e | P o
e A e s Készitettes e e e e T, quahagyt_g:-;‘.-.‘-;':

Név: [belsd ellendrzési vezetd]

Név: [vizsgalatvezetd]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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Virs Kozség Onkormanyzatanak

BELSO ELLENORZESI

STRATEGIAI TERVE
2022-2025. évekre

Hatalyos:

2022, januar 1-t6l

Készitette:

Forro Barbara
belsd ellendrzési vezetd

Jovahagyta:

...................................




Jelen dokumentacio az onkormanyzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyité és
feliigyelt szervezeteire vonatkozéan tartalmazza a belsd ellenérzés stratégiai tervét €s
kozéptavu tervet.

. AZ ONKORMANYZAT STRAREGIAJANAK A BELSO
ELLENORZES TERVEZESERE HATO FO VONASAI

1. AZ ONKORMANYZAT ALAPVETO STRATEGIAI CELKITUZESEI:

- atgondolt, megalapozott, szamitasokkal alatdmasztott mikddési és fejlesztési
tervezés (kiadasi és forras oldal),

- a bevételi oldal biztonsagos tervezése, kockazati elem nélkiili bevételi
forraslehetdségekre alapozva,

- biztonsagos milkodés,

- apénziigyi egyensuly biztositasa,

- fejlesztési forrasbdvités lehetdségeinek felmérése, a fejlesztési forrasok palydzati
uton vald bovitése,

- afeladatok ellatasahoz szinvonalas targyi és személyi feltétel biztositdsa,

- az 6nkormanyzati vagyon megdrzése, gyarapitdsa, ennek biztositasat szolgald
eszkdzrendszer fejlesztése,

- az intézményekben az el6irt szakképesitéssel rendelkezé kozalkalmazottak,
koztisztviselok tltsék be az adott statuszhelyeket.

A belso ellendrzési stratégiai feladatait alapvetoen:

- a Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol szold 2011. évi CLXXXIX. térvény
- a helyi 6nkormanyzatok szervezeti és miikddési szabalyzata
- a koételezden ellatando
- ahelyi kézszolgaltatasok korében teljesitendd
- és az 6nként vallalt feladatai, ill.
- a tarsult 8Gnkormanyzatok és fenntartasi kdrébe tartozo intézmények altal ellatott feladatok
Osszetétele, nagysaga
- az elérendd célkitiizések
- avezetdi elvarasok
- és atarsult 5nkormanyzatok gazdasagi programja hatarozza meg.

A stratégiai tervnek dsszhangban kell lennie a hosszu tavi célokkal, az elldtando feladatokkal.

A stratégiai ellendrzési terv kidolgozéasanal a jelenlegi feladatokbol kiindulva hatarozhatok meg
célkitiizések, amelyek a kovetkezok:

- figyelembe kell venni a politikai, gazdasagi, jogszabalyi kérnyezet véltozésait,

- szamolni kell az dnkormanyzatok feladatainak atalakulasaval, ill. azok strukturdlis
itrendezbdésével,

- afeladatellatast az igényeknek megfelelen kell szervezni (oktatasi, kulturélis, szocialis és
egészségiigyi szilkségletek optimalis kielégitése érdekében), biztositani a koltségvetési
szervek zavartalan miksdését,

- folyamatosan feliil kell vizsgilni a koltségvetési szervek, az onkorményzat gazdasagi
tarsasdgainak miikddését,

2-




- adott szervezet keretein beliil racionalisabb feladatellatast kell szorgalmazni,

- pondoskodni kell az ©nkorményzatok és tarsulasaik fenntartdsaban miikddo
intézményekben a hatalyos jogszabalyok, rendeletek maradéktalan betartasarél,

- ennek megvalositasa érdekében kockdzatelemzésen alapuld éves ellendrzési tervekben kell
kidolgozni a részletes feladatokra vonatkozé eldirasokat.

2. A KULONBOZG IDOTAVU ELLENORZESI TERVEKRE HATO
HOSSZUTAVU ONKORMANYZATI CELKITUZESEK

2.1. Stratégiai tervre (2022 — 2025-ig terjedé id6tivra) haté célkitiizések

Tovabbra is kiemelt szerepet kell kapnia az ellendrzési tevékenységen beliil a belsé ellenér
tanacsadoi tevékenységének.

Az onkorméanyzatok tevékenysége legyen atlathato, az alapfeladat ellatisa biztos és
kiszamithatd. A gazdasagi egyensilya, a fejlddés irdnya megalapozottan biztositsa a térség
helyi énkormanyzati feladatait els6sorban a lakossag érdekében.

A nyilvantartasok legyenek naprakészek, pontosak a tajékoztatas, a gazdalkodas, a fejlidés
biztositisa érdekében.

A szervezeteken beliill magasabb szinti kommunikicié és koordinacid biztositsa az
onkormanyzatok, valamint intézményeik miikddéséhez, fejlesztéséhez elnyert forrdsok
szabalyszeri felhasznalasat.

A szabalyozottsag a jogi, szabalyozasi kérnyezetet teljes mértékben feldlelve a helyi
sajatossagokra épiilién és vildgosan fogalmazza meg a koztisztviselok, kozalkalmazottak
feladatait. A jogszabalyi kdmyezetvaltozis hatasai legyenek illesztheték a szabalyzatok
modositasaként.

Az onkorméanyzatok milkédése legyen iigyfélbarat és korrekt a gazdasagi partnerekkel.
Pontosan és naprakészen tudjak az Snkormanyzatok minden egyes vagyonelemnek a o
jellemzdit, legyenek tisztdban vagyonuk értékével, hogy a kozosség tulajdonosi érdekeit
megfeleloen tudjak képviselni.

A kozos feladatellatasban részt vevo telepiilések és intézmények vonatkozasaban egységes
szabalyozas és modszertan alkalmazasa valik lehetségessé. Az egységes szemléletil iranyitas
lehetévé teszi a tevékenységek, a pénziigyi-gazdasagi folyamatok és azok dokumentaltsaganak
tsszehasonlitd elemzését, kozelitden azonos kritérium rendszer tamasztast.

Az ellendrzés tervezése az onkormanyzatok vezetésével, a koltségvetési szervek vezetokkel
egyeztetésre keriil a jovahagydst megeldzoen.

Az ellendrzési tevékenység tervezése és végrehajtdsa, a beszamolas sordn alkalmazisra
keriilnek a bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasok, melynek révén a
szervezet{ek) miikdésének fejlesztése, eredményességének novelése megvaldsulhat.

A pazdalkodasban bevételi és kiadasi oldalrol forras dsszetételi valtozasok allhatnak el6.

A koliségszerkezet ismerete nagyban segithet a véltozasok gazdasdgi oldalrél tortént
levezényléséhez. Az iigyfélbarat kozigazgatasi eljards kavetelménye feszesebb hatarideji
munkavégzést kivan meg és pénziigyi kockazatokat hordoz az eljarisok menetében esetleg
létrejové késedelem. Ennek érdekében indokolt monitoring rendszer miikddtetese a mar
meglévé ellendrzési nyomvonal ellendrzési pontjaira (vagy ISO rendszerbe épitett ellendrzési
pontokra) épitve.

A szabalyszeriségi és pénziigyi ellenrzésecken tal a rendszerellendrzés, a
teljesitményellenérzés is egyre nagyobb szerepet kap. A gazdasagossag, hatékonysag a
szemléletben el6térbe kertilt.

Kiemelt figyelmet kell kapjon a pénziigyi forrasok felhasznalasat alatimaszté dokumentumok
szabalyszerliségi vizsgélata.

Fontos, hogy a fiiggetlenitett belsé ellendrzés a felelos irdnyitas egyik legfontosabb eleméveé
véljon, novelve az eredményességet s eldsegitve a koltségvetési szervek irdnyitdsi folyamatait.
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I1. STRARTEGIAI ELLENORZESI TERYV (2022.-2025. évekre)

1. Az ellen6rzések célja annak értékelése, hogy:

e a koltségvetési szervek altal ellatott feladatok és a pénziigyi-gazdasdgi hattér
osszhangja biztositott-e, a belsd szervezet és gazdalkodasi rendszer alkalmas-e a
feladatok szinvonalas ellatasara?

o a feladatok meghatdrozasa, a koltségvetés egyensulyanak helyzete, a bevételi
lehetoségek feltarasa, a bevételek beszedése, elszamolasa, a kiadasok cstkkentésére
tett intézkedések és azok eredményessége megfelelo-e?

o a pgazdalkodas torvényességét, szabdlyszerliségét biztositottdk-e a tervezes, a
koltségvetés végrehajtasa, a vagyongazdalkodas sordn?

e az Agazati torvények, rendeletek megfeleléen keriiltek-e végrehajtasra?

e aszamviteli nyilvantartasok helyessége, a pénz-és értékkezelés rendje, a bizonylati
rend és okményfegyelem, az 6nkormanyzati vagyon nyilvantartdsa, szimbavétele
megfelel-e az elvarasoknak?

e dllagvédelmi kotelezetiségiknek eleget tettek-e az ellendrzéttek, s a tevékenyseg
dokumentdlasa eléirasszerii-e?
az adatvédelem az eldirasai kialakitasra keriiltek-e, végrehajtasa megfeleld-¢?
az élelmezési tevékenység szinvonala, az élelmezés szervezése, bonyolitisa
megfelel-e a kivetelményeknek?

e az analitikus nyilvantartisok aldtimaszijak-e a mikddéshez, illetve fejlesztéshez
igénybe vett forrasok lehivhatosagat?
biztositott-e a kozbeszerzési torvény rendelkezéseinek betartasa?

a kialakitott szervezetrendszer megfelel-e az Eurépai Uni6 altal biztositott palyazati
forrasok lehivasanak?

o a pazdilkodds szabalyszeriiségét biztosité belsé kontrollok lehetévé tetick-e a
szabalytalansagok, hidnyossigok, gazdasigtalan megoldasok idében torténd
feltarasat, megel6zését?

e a korabbi ellendrzések altal feltart hidnyossagok megsziintetésére hozott
intézkedések eredményesek voltak-e, a megallapitasok kelloképpen hasznosultak-e?

A belsé ellenérzés altalanos stratégiai célja, hogy hozzdjéruljon a kitlizott stratégiai célok
eléréséhez. Ennek érdekében a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok eldirdsainak betartatasa
mellett fontos a tulajdonosi szemléletii gazdalkodas érvényesiilése.

Az ellendrzési munka sajatos teriileteire vonatkozo stratégiai célok, és az azt biztosito
legfontosabb feladatok az alabbiak:

Az intézmények tulajdonosi, fenntartéi ellendrzésének stratégiai célja, hogy eldsegitse az
intézményi gazdalkodas hatékonysigat, szabalyszeriiségét, az alaptevékenységkent
meghatarozott feladat ellatas kdvetelményeknek megfeleld teljesitése mellett.

Megfeleld attekintés biztositasa az intézmények gazdalkodasanak helyzetérél, szinvonaldrol:

1. Minden intézmény ellendrzése legalabb 4 évente.

2. Az ellenérzési teriiletek dsszehangoldsa az orszagos prioritdsokkal

3. Az intézmények gazdilkodisanak mindsitése, és objektiv szempontok szerinti
Usszehasonlitasa.

4. A korabbi ellenérzések altal feltart hianyossagok felszdmolasanak kiemelt vizsgalati

szempontként valo kezelése.
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5. Az intézményi belso ellendrzés, a belsd kontrollrendszer kialakitasanak értékelése.

A belst ellendrzés stratégiai célja, hogy hozzajaruljon a koltségvetési szervek részére eldirt
feladat ellatas hatékonysaganak noveléséhez:

1. A bevételi lehetdségek kihasznalasanak, szabélyszeriiségének vizsgdlata.

2. Az énkormanyzat és intézményei rendelkezésére allo erdforrasokkal valo gazdalkodas
elemzése.

3. A koltségvetési szervek finanszirozasi rendszere hatékonysaganak ellendrzése az
elszamoltatasi rendszer kialakitasanak feliilvizsgalataval.

4. A belsd gazdalkodas hatékonysaganak emelése, a szervezeti keretek attekintésével.

A vagyonkezelés szabalyszeriiségének ellendrzése.

6. Azintézmény kontrollrendszer kialakitdsanak ellenérzése az egyes funkcidk ellatasanak
titkrében, hatékonysaganak értékelése.

b

A bels6 ellenéri munkaval kapcsolatos stratégiai cél az ellendrzések hatékonysaganak,
eredményességének emelése:

1. A vizsgalando teriiletek, témak kockézat elemzésen alapuld tervezése.

9 Az ellenérzésre, a szamvitelre, valamint a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyok,
szakirodalom folyamatos figyelése.

3. Részvétel az ellendrzéssel foglalkozo tanfolyamokon, konzultacidkon.

4. A vizsgilatok hatékonysagat, eredményessegét biztosité ellendrzési modszerek

alkalmazasa.
5 Technikai eszkozok, kiilonosen az informatika éltal nyujtott lehetdségek teljes kori

kihasznalasa.

Hosszi tavi célkitiizések, stratégiai célok

e A fiiggetlenitett belsd ellendrzes tanicsado szerepének erositése.

e A belsd ellendrzés a belsd ellenérzési kézikdnyv alapjan végzi tevékenységét, a
vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkozi belsé ellendrzési  standardok, az
4llamhaztartasért felelds altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembe vételével.

e A belsd ellendrzés keretében végzett vizsgalatok ajanldsai vezetdi mérlegelés alapjan
kerilljenek megvalésitasra  €s szilkség szerint visszacsatolasra a szervezel
tevékenységének szabalyozasaban.

2. A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerének értékelése

A belsé kontrolirendszer az Aht. 69 §-dban meghatérozott rendszer, amely a kockazatok
kezelése és targyilagos bizonyossig megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer.

A belst kontrollrendszer mitkddtetésének célja, hogy a koltségvetési szervek:
- a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsa végre;
- teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket;
- megvédje az eroforrasokat a veszteségektol, karoktdl, és a nem rendeltetésszerii hasznalattél.

A koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.) Korm. rendelt 2. § a
belsé ellendrzés feladatanak hatdrozza meg a belsé kontrollrendszerek jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfeleld kiépitésének, miikédésének elemzését, vizsgalatat értékelését,
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tovabba a belsd kontrollrendszerek gazdasigos, hatékony és eredményes miikodésének
elemzését, vizsgalatat, értékelését.

A belsé ellendrzés a szervezet céljainak elérése érdekében elemzi, vizsgalja, értékeli a
kockazatkezelési, (pénziigyi) iranyitasi és kontroll eljarasok miikodését. A kontrollrendszer
miiksdését minden évben felill kell vizsgalni, értékelni kell, és ha sziikséges valtoztatasokat
kell végrehajtani rajta. Igazodni kell a szabalyossag és a szabalyozottsag fenntartasanak
érdekében a valtozo jogszabalyi eldirasokhoz, ezeket be kell épiteni az ellendrzési rendszerbe.
A belsé ellendrzés az elemz6, vizsgdld, értékeld tevékenységet rendszerszemléleti
megkozelitéssel és modszeresen végzi.

A belsé ellendrzés nagy hangsilyt helyez a gazdasagi, pénziigyi dontések szabdlyozott,
szabalyszerii jovahagyésara, kitelezettségvallalasara, pénziigyi ellenjegyzésre, a pénziigyi

dontések dokumentumainak elkészitésere, a kotelezettségvallalasok nyilvantartasara, a
szerzbdések, valamint a kifizetések dokumentumaira.

A belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott, illetve alkalmazasra keriild
mindségbiztositasi eljarasok eredményekent célunk a "megfeleld” mindsités elérése. (Az
llamhaztartasi rendszerben az ellendrzitt teriilet altalanos minbsitésének fokozatai: elégtelen,
kritikus, gyenge, korlatozottan megfeleld, megfeleld.)

A belsé kontrollrendszer a gazdalkodasért felelds szervezeti egység altal folytatott elso szint
pénziigyi irdnyitasi és ellenSrzési rendszer, amelynek létrehozasaért, milkddtetéséért és
fejlesztéséért a koltségvetési szerv vezetdje felelds, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, megfeleld alkalmazasaval.

A belsé kontrollrendszer miikodtetéséhez eldirt belsé szabilyzatok meglétet az ellenorok a
soros vizsgilatok alkalmaval a helyszinen ellendrzik (Szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendje, Ellendrzési nyomvonalak, Integralt kockazatkezelési rendszert) a koltségvetési
szervek vezetdi és pazdasagi vezetbinek belsd kontrollrendszer témakorében elbirt

kotelezettség teljesitésének dokumentumaival egyiitt.

A belsd kontroll rendszerek szabalyszerii, hatékony, eredményes €s gazdasagos miikddtetésén
beliil gondoskodni kell:

a koltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszeri

igénybevételérol, az alapitd okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasarol,

- arendelkezésre all6 eldiranyzatoknak a célnak megfeleld felhasznaldsarol,

- akoltségvetési szerv tevékenységében a hatékonysag ésa gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitésérol,

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgdltatasi kotelezettségek teljesitésérdl, azok
teljességérdl és hitelességérdl,

- a gazdalkodasi lehetoségek és a kitelezettségek osszhangjarol,

a szamviteli rendrdl.

Valamint a szervezet vezetdiének szitkséges kijelenti, hogy:

- a benyujtott beszamolé a jogszabalyi eldirasok szerint a valosagnak megfelelden,
atlathatéan, teljeskoriien és pontosan titkrézik a széban forgd pénziigyi évre vonatkozo
kiadasokat és bevételeket
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- olyan rendszert vezetett be, ami megfeleld bizonyossdgot nyujt az eljarasok
jogszeriiségére és szabalyszerliségére vonatkozdan, biztositja az elszamoltathatdsagot,
tovabba megfelel a hazai és kozosségi szabalyoknak

- aszervezeten beliil jol koriilhatarolt volt a felelosségi korok meghatérozasa, miikddtetése,
a vezetdk a szervezet minden szintjén tisztdban voltak a célokkal és az azok elérését segito
eszkozokkel annak érdekében, hogy végre tudjak hajtani a kitiizott feladatokat és értékelni
tudjak az elért eredményeket. Fontos, hogy a koltségvetési szerv vezetdje e tevékenységrol
folyamatos informéciét szerezzen a vezetdi beszdmoltatas rendszerén keresztiil €s
e tevékenységet folyamatosan értékelje.

3. Kockazati tényezdk és értékelésiik

A stratégiai terv kialakitasakor figyelembe kell venni a tevékenységet befolyasold valamennyi
kockazati elemet, amely az onkormanyzat ill. a koltségvetési szervek vonatkozasiban a
kovetkezokbol tevodik bssze:

- az altalanos kiilsé és belsé ellendrzési kdrnyezet

- miikadési kornyezet kockazatai

- szervezet, mikddés Osszetettsége

- aszamviteli rendszerek megbizhatdsaga

- aszervezet allanddsaga

- adolgozoéi allomany gyakorlottsiga és hozzaértése
- azintézményre, szervezetre hatd kiilsé nyomas.

A stratégiai ellenérzési terv fobb iranyvonalainak kialakitasanal is kell késziteni
kockazatfelmérést, elemzést. A rendszeresen visszatéro feliigyeleti és pénziigyi ellendrzésekkel
a koltségvetési szerv gazdilkodasdban és annak dokumentalasaban reji6  kockazatok
visszaszorithatok, minimalizalhatok.

A kotelezoen ellatandé dllami feladatok tekintetében a finanszirozas valtozasanak hatasat
ellensulyozni kell.

Ennél figyelembe veheté modszerek:

- sajat bevétel novelése,

- az allami tmogatasok felhasznaldsét alatamaszté dokumentum mintdk kidolgozasa
- az intézménystruktira, a feladatellatas médjanak atalakitasa.

A kockézatkezelés feladat- és hataskorét killon szabalyzatban, munkakdri leirasokban, vezet6i
utasitasokban kell szabalyozni.

4. A belsé ellendrzésre vonatkozo fejlesztési terv

A belsd ellenérzési jelentések atfogé felméro-elemzé munkdkra €pité magas szinvonalu
értékeld és vezetdi szinten javaslattevé megvalositasa.

A vizsgilati eljarasok, moédszerek, a jelentéseknek a belsd ellendri kézikbnyv modszertani
kévetelményének, a nemzetkozi belst ellendrzési standardoknak és az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett ttmutatok tartalmi kdvetelményeinek megfeleld elkészitese.
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A bels6 ellendrzések a belsd ellenérzési standardok szerinti szakmai kdvetelményszinten kell
végezni a szakmai etikai kodex figyelembevételével.

5. Sziikséges ellendri létszam és ellenéri képzettség

A belsé ellendrzés ellatasat megbizassal Forré Barbara regisztralt belsé ellendr latja el. Az
ellenérzést végzé munkatars megfelel a 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 24. §-aban rogzitett
iltaldnos és szakmai kévetelményeknek. Az ellendr szerepel 22/2019. (XI1.23.) PM rendelet
alapjan elkészitett kdzponti nyilvantartdsban.

6. Belso ellenérik képzési terve

A képzési tervet a helyzetfelmérés alapjan, évente kell elkésziteni.

Az ellendr esetében figyelembe kell venni a 22/2019. (X11.23.) PM rendeletben meghatarozott
képzési kotelezettséget.

A kotelezd szakmai tovabbképzés éves idészaka adott év janudr december 15-ig tart.

A feladatellatashoz szikséges képzettség fenntartdsara és a folyamatos szakmai tovabbképzésre
kell helyezni a hangstilyt, amely az éves képzési terv tartalmaz.

7. Az ellenérzés targyi és informacios igénye

a) Targyi igények biztositdsa: a megbizott ellendr biztositja a felszerelést, a vizsgalat
elvégzéséhez a gazdalkodast végzo Hivatal biztosit helyet.

b) Informécios igények biztositasa:

- jogi hdttér ismerete céljabol: Nemzeti Jogszabalytar, €s az ellendrzések soran sziikséges
informaciokat a vezetdkkel, dolgozokkal valé konzulticidkbél, az altaluk biztositott
dokumentumokbdl ismeri meg az ellenor.

- egyéb informdcids igények: Internet hozzaférési lehetdség €s a BEMAFOR tagsag,
Meérlegképes kinyveldi szakmai tovabbképzés

BEMAFOR internetes forum, melyet Magyarorszagon, az allamhaztartasi belsé ellen6rzési
tevékenységet végzok egyik informacids csatorndja. A forum célja, hogy elsd kézbél
értesiiljenck a belso ellendrok a jogszabaly-mddositasokrol, véleményezhessék az egyes
modszertani segédleteket, emellett személyesen és/vagy a létrehozott internetes forumon
megoszthassék egymassal és a Pénziigyminisztériummal véleményiiket, tapasztalataikat, a
legjobb gyakorlatokat.

8. Koltségvetési szervenkénti sajitossagok

Az érintett koltségvetési szervek vizsgalatanak célja:




A korabbi vizsgalati dokumentumok figyelembe vétele mellett értékelni a belsd iranyitasi,
szabalyozasi és ellen6rzési rendszert a szabalyszerliség, szabalyozottsag, gazdasagossag,
hatékonysag és eredményesség ellendrzésén keresztiil.

Megvizsgaland6, hogy az érvényben lévé szabalyzatok a jogszabalyi eldirdsoknak és a helyi
szervezeti sajatossagoknak megfelelGen teljes koriien lefedik-e a pénziigyi, gazdasagi, szakmai
folyamatokat?

Biztositott-e a miikidés, gazdalkodas szabélyszeriiségi feltételrendszere? A feladat végrehajtas
a szabalyzatokkal 6sszhangban, s a folyamatok dokumentélasaval val6sul-e meg?

Megfeleld mélységben és részletességgel keriilt-e kiépitésre a pénziigyi, gazdalkodasi és
szamviteli bizonylati aldtdmasztottsdg megvalositisanak kontrollmechanizmusa, az kelléen
dokumentalt-e?

A koztisztviselok és kdzalkalmazottak munkakori leirasaiba beépitésre keriiltek-e a szakagi és
a pénziigyi-gazdasigi folyamatok ellendrzési nyomvonalainak vonatkozo ellendrzési pontjai?
A munkaerdvel valo gazdilkodas megfelel-e a jogszabalyi elbirdsoknak, a belsé
szabalyzatokban, illetve intézkedésekben foglaltaknak?

Az egyes munkakérokhoz kapesolodo — képesitési eldirasoknak valé megfelelés a személyi
allomanyt alkoté egyének esetében — személyre szoloan fennall-e, illetbleg sziikség esetén
meghatarozasra keriilt-e az eldirt szakmai képesités hatarid6hoz kotott megszerzése?

Az egyes munkakordket betoltd kdztisztviselok és kozalkalmazottak besorolasa a KTTV és a
KIT elbirasai szerint valosult-e meg a végzettség és gyakorlati id6 fiiggvényében, a besorolasi
bérmegallapitis ennek megfelel-e?

A koztisztviselok és kozalkalmazottak munkavégzésének értékelési, mindsitési rendszere
megfeleloen mikodik-e, alkalmas-e arra, hogy az egyén fejlodését, az intézményi
szinvonaldnak javitasat el0segitse?

Mt. foglalkoztatottak alkalmazasa jogszerii-e, a jogszabalyokban eléirtak szerint valdsult-e
meg?

Az agazati feladatellatas szervezeti keretei, kiépitettségi rendszere megfelelen illeszkedik-e a
szakmai €s hatékonysagi szempontok érvényesiiléséhez?

A beszamolo adatainak alatamasztottsaga megfelels-e?

Biztositott-€ a vagyon meg6rzése, gyarapitasa, a pénziigyi egyensuly, ennek van-e alarendelve
a koltségvetési kiadasi aranyok kialakitasa (miikSdési-, fenntartasi- és felhalmozasi), milyen
intézkedések szolgaljak ezt?

A koltségvetés tervezése (s ezt kovetden a koltségvetési rendeletalkotds) az allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési térvény és a végrehajtasi kormanyrendeletek eldirasainak megfelel6-e
tartalmi, szerkezeti vonatkozasban, elsddlegesen a kiemelt eldiranyzatok tervezése,
felhasznalasa terén?

A végrehajtott elGirdanyzat moédositdsok pénziigyi szamitisokkal valé megalapozasa
megtirtént-e?

A korabbi belsd ellendri vizsgdlatok ajanlasai alapjan hozott vezetdi intézkedések a
szabalyozasban, végrehajtasban, pénziigyi lebonyolitasban, beszamolas megalapozasiban
milyen valtoztatasokat, finomitdsokat eredményeztek?

Az ellenérizend6 folyamatokat, az ellendrzés céljat, a kockazati tényezoket és az ellendrzés
tipusat az ellendrzési szempontok cimii melléklet tartalmazza.

A stratégiai ellendrzési terv a koltségvetési szervek vezetdinek véleménye, javaslata
figyelembevételével késziilt.

A BELSO ELLENORZES PRIORITASI TERULETEI és GYAKORISAGA

9.




Belsé ellenérzési folyamatok meghatérozasandl figyelembevételre keriilnek az 6nkormanyzati
fels6 vezetés célkitiizései.

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 119. § (3)-(4)
bekezdései szerint ,, A jegyz6 kételes - a jogszabalyok alapjan meghatarozott - belsd
kontrollrendszert miikodtetni, amely biztositjia a helyi énkormanyzat rendelkezésére allo
forrasok szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznaldsat. A jegyzo koteles
gondoskodni - a belsé kontrollrendszeren belill - a belsé ellendrzés mikodtetésérdl az
dllamhaztartasért felelos miniszter altal kézzétett modszertani Gtmutatok és a nemzetkozi
bels6 ellendrzési standardok figyelembevételével. A helyi 6nkormanyzat belsé ellendrzése
keretében gondoskodni kell a feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzésérdl is.”

A bels6 ellendrzési vezetd a jegyz6 érdekében és a sajat feleldsségi kérében jar el.
A belsé ellendrzési feladat végrehajtasat olyan eljarasokkal kell megvalésitani, amelyek a belsé
ellendrzési tevékenység érdekeltjei szamara elfogadhaté szintii biztositékokat nyujtanak arra
nézve, hogy
saz ellenérzési tevékenységet a chartaban foglaltaknak megfelelden végzik, amely
Osszhangban van a belso ellen6rzési szakma gyakorlati standardjaival és az etikai
kodexszel.
» hatékonyan és eredményesen miikédik
e az Onkormanyzatok szdmdra értéket ad és javitja a hozzajuk tartozd szervezetek
mitkddését.

A belsoé ellendrzesre kotelezettségeket eldiro jogszabalyokbd! eredé feladatokat az

a) Az Aht. vonatkozé eléirasai:

- A belsd ellendr bizonyossagot ado és tanicsado tevékenysége keretében a jogszabalyoknak
¢s belso szabalyzatoknak valé megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok ellatasat
vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kéltségvetési szerv vezetdje részére,

b) 370/2011. (XI1.31.) Korm. rendeletbdl:

- A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és
elszdmolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.

- A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége kérében ellatando feladata:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabdlyoknak és szabédlyzatoknak valé megfelelését, valamint miikédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megévasat és gyarapitdsat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valodisagat;

-A tanacsadéd tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetdk tdmogatasa az egyes megoldisi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaéner6forras-kapacitasokkal val6 ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadds;

¢} a vezelbség szakértdi tAmogatasa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultaci6 és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
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/) javaslatok megfogalmazdsa a kéltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a kéltségvetési szerv belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

- Belsd ellenorzési kézikonyv elkészitése
- Kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek dsszeallitasa.

¢) a Magyarorszigi allamhdaztartasi bels ellenérzési standardokkal.

A Standardok a kbltségvetési szerveknél belsé ellendrzési tevékenységet folytatok szamara viszonyitasi
alapként szolgalnak tevékenységiik végrehajtasahoz, belsé szabalyzataik megalkotasahoz.

https://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-standardok

d) A koltségvetési szervezetek ellendrzésekor vizsgalando teriiletek meghatirozasanal a
vonatkozo jogszabalyi eldirdsokon feliil figyelembe kell venni a szervezet strukturajaban
vagy tevékenységében bedllo véltozisokat is. Elsbdleges szempont az ellendrzés
miikédtetését illetden, hogy biztositsa az Snkormanyzat és intézményeik rendelkezésére
allo forrasok szabalyszerii, szabalyozott, gazdasigos és hatékony és eredmeényes
felhasznalast.

Ak



1.

Ellendrzési szempontok 2022.-2025. évre

SZAMU MELLEKLET

Ellendrizendd folyamatok

Ellendrzés célia

Kockazati tényezd

Ellendrzes tipusa

1. A

szervezet
szabalyozottsaganak
ellendrzése. Belsd
kontrollrendszer
vizsgalata.

A szervezet
miikodésére és
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskoriisége.

A szervezet
mikodésére és
gazdalkodasara
vonatkozo
szabalyzatok
teljeskériisége és

idébeni elkészitése, a
gazdalkodasra
vonatkozo
szabalyzatok
elkészitése,
aktualizalasa, a
szabalyzatokban
megjelenitett
feladatkor
teljeskoriisége, a
feladatok ellatasaval

kapcsolatos
valtozasok
megjelenitése, a
gazdalkodasi
jogkorok es
ellendrzési  jogkodrok
gyakorlasanak
szabalyai, belst
rendjének kialakitasa,
a gazdalkodast
biztositd belsé
kontrollrendszerek
kialakitasa, a
szabalyzatoknak a
jogszabalyi
valtozasokkal torténd
dsszehangolasa,
aktualizalasa, a
szabalyzatok
hatalyanak
kierjesztése és

idébeni alkalmazasa

szabdlyszer(iséqgi
ellendrzés
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2. Az éves koltségvetés

tervezésének
ellendrzése,

A tervezéshez
kapcsolodo  kdzponti
jogszabalyok, helyi
szabalyozasokban
foglaltak betartasa, a
kapcsolédo
dokumentumok
vizsgalata (a
koltségvetési  szerv
elemi
kéltségvetésének
tervezési folyamata,
szamitasokkal  valé
megalapozasa)

A gazdalkodasi
rendszer
szabalyozasa, a
kozponti
jogszabalyok,
szabalyozasok
betartasa,
alkalmazasa, a
szikséges
adatszolgaltatds, a
tervezés
megalapozottsaga, az
eldiranyzatok
szamszaki adatainak
valds aldtamasztasa,
biztositasa, a
tervezeési hataridd
betartdsa, a pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolédoé iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldiranyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
hiztositasa,
kontrolirendszer
kialakitasa
Kockazatot jelenthet:
- a kbltségtillépés év
kézben

- ha
miikodési
elégtelenség
fellépése

- az
gazdalkodas
eltéritése  pénziigyi
okbél a valos aranyok
igényétol

belst

idoszakosan

erdforras

rendszerellendrzés

3. A koltségvetés | A megtervezett éves | A megtervezett és | rendszerellenSrzés
végrehajtasanak, elgiranyzat jovahagyott éves
szabalyszeriiségének, | felhasznalasa, eldiranyzat nagysaga
a jovahagyott | iddaranyos lefedi-e a
koltségvetési teljesitése; kéltségvetési  szerv
elbiranyzatok az analitkdak és a | miikédési kiadasait,
felhasznalasanak, fokonyv az éves elGiranyzat
modositasanak, osszefliggéseinek felhasznalasa és
nyilvantartasanak pontos, valosaghll, | iddaranyos
ellenGrzése; a | zart rendszerben | teljesitése,
beszamold  készités | tortend eldiranyzat
ellen6rzése. biztositottsaga; a | madositasok

pénzigyi indokoltsaga,  sajat
elszamolasok hataskérben teendd
pontossaga, elirdnyzat modositas
szamviteli rendjének betartdsa,
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nyilvantartasok
megfeleldsége
Kiemelt figyelemmel
a kiadasok
szerzbdésekkel
tértend
alstamasztasara és a
Koltségvetési
bevételek
kovetelésének
bizonylatolasara  /
Felhalmozasi
bevételek
bizonylatolasara/

végrehajtasanak
szabalyozottsaga,
dokumentumok,
nyilvantartasok
vezetése,
kontrollrendszer
kialakitasa
Kockézatot jelenthet:
- ha a pénzigyi,
szamviteli,
gazdalkodasi
bizonylati
alatamasztottsag
sériili (a bizonylati
fegyelem
megsértésében  rejld
kockazatok)

- ha az analitikus
nyilvantartasok
rendje nem teljesen

bels6

megfeleld
- nem minden
esetben  biztositott

zart rendszerben a
fékonyvben tételesen
nem konyvelt adatok
esetében az
allomanyvaltozasokat
kimutaté ~ &sszesitd
feladasok gazdasagi

gyakorlati mddszerek
alkalmazasa, belsd
bizonylatok
kiallitasanak,
hasznalatanak
szabalyozottsaga,
bizonylatok

feldolgozasi _rendje,

eseményenkeénti
pontos kovetése
- a jogszabalyi
eldirdsok be nem
tartasaban rejlo
kockazatok
4. A bizonylati rend és | A bizonylati rend, a | A bizonylati  elv, szabalyszerliségi
fegyelem bizonylati fegyelem, | bizonylati rend | ellendrzes
szabalyszerisege a bizonylatok | szervezettsége,
ellendrzése. feldolgozasi szabdlyozottsaga, a
rendjének bizonylatok alaki és
szabalyozottsadga és | tartalmi
gyakoriati kévetelményeinek
alkalmazasanak megfeleldsege, a
vizsgalata szigori szamadas ala
vont bizonylatok
nyilvantartasa,
bejévo, kimeno
szamlak kezelésének
szabalyozasa,
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orzésének
szabdlyozottsaga,
bels6 kontrollrendszer
biztositasa

5. Létszdm és szemeélyi

juttatassal valo
gazdalkodas

ellendrzése.

A személyi juttatasok
tervezésének
megalapozottsaga, a
teljesitést
alatdmaszto
bizonylatok,
dokumentumok
ellendrzése. (A
munkaerd
gazdalkodas, a
munkaer6
Osszetételének
megfelelGsége, az
eloirt
szakképesitésnek
valé megfelelés, a
szakmai képzettség
véltozasa. A személyi
juttatdsok alakulasa,
a besorolasok,
kinevezesek
jogszeriisegének
attekintése.)

Az elGiranyzat
tervezésének
megalapozottsaga, a
fokényvi  konyvelés,
analitikus
nyilvantartasok
naprakész vezetése, a
belsd kentrollrendszer
biztositasa, a
megallapitott,
engedélyezett
létszdm alkalmazasa,
a
Pénziigyminisztérium
altal kiadott
Utmutato, valamint a
szamviteli  elGirasok
betartasa, a pénziigyi
keret idGaranyos
felhasznalasa, az
adatszolgaltatasok
megalapozotisaga, a
hataridé betartdsa, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodd iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése, az
eldirdnyzat nagysaga,
személyi és targyi
feltételeinek
biztositasa, a
fluktuacio hatasa
Kockazatot jelenthet:
- ha az erdforras
gazdalkodds human
oldala az optimalistdl
eltér

- ha a
tovabbkeépzések nem
az igényekhez
igazodnak

- ha a munkahelyi
moral nem éri el a
kivant szinvonalat

- szemelyzeti
koltségkorlatok miatt
a mindségi munkaerd
elvandorol

rendszerellendrzés

6. Operativ

gazdalkodassal

A szabalyzatban
rogzitésre keriltek-e

A gazdalkodasi és
ellendrzési  jogkorok

szabalyszeriiségi
ellendérzés
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Osszefiiggl jogkorok
szabdlyozotisaga,
kételezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzés,
érvényesités
szabalyozottsaganak
ellendrzése.

a gazdalkodassal
Osszefliggd jogkorok,
a gyakorlatban annak
megfeleléen torténik-
e az alkalmazasa

belso
kialakitasa,
jogszabalyoknak
megfeleld
szabalyozasa, a
folyamatba  épitett
elézetes és utolagos
vezetGi ellendrzés
ﬁunkcionélésa, az
Aht.-ben régzitettek
szerint a koltségvetesi
gazdalkodas vertikalis
folyamatainak
betartasa,
kitelezettségvallalas,
utalvanyozas,
ellenjegyzeés,
érvényesités,
szabalyozottsaga, a
belsé kontrollrendszer
biztositasa

rendjének

A targyi eszkdzok
értékelésére,
nyilvantartasara
vonatkozé szabalyok
betartasanak

ellendrzeése.

A targyi eszkozok
értékelésének,
analitikus
nyilvantartasi
rendszere
szabdlyszer{iségének
ellendrzése
Vagyonkataszter
vezetése hianyos.

A targyi eszkozok
nyilvantartasakor és
értékelésekor a
szamviteli torvény, a
vonatkozo
kormanyrendelet, a
szamviteli rend,
illetve annak
analitikus
nyilvantartasi
rendszerére
vonatkozd
szabalyozasanak
megfeleldsége, a
szamviteli rend
vonatkozo részeinek a
kézponti elGirasoknak
valdé megfeleldsége,
az  értékcsokkenés
elszamolasanak
helyessége, az
eszkozdk
nyilvantartasanak
rendje, a  belsd
kontrollrendszer
biztositasa

rendszerellendrzés

Ellendrzés célja

Kockazati tényezd

Ellenérzés tipusa

Ellentrizendd folyamatok

8.

Leltarozasi és
selejtezési
tevékenység
ellendrzése.

A leltdrozasi
szabalyzatban, a
leltdrozasi utasitas és
iitemtervben
foglaltak
végrehajtasanak és a
selejtezés
ellendrzése

A leltarozas
rendjének megfeleld
szabalyozasa
(Szamviteli  Politika,
Leltarozasi
szabdlyzat), a leltdrak
megfeleld modon

torténd  elkészitése,
teljeskoriisége, az
eltérések okainak

rendszerellendrzés
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megallapitasa,

felelosség
megallapitasa, a
selejtezés rendjének
szabdlyozasa, a
szamviteli  térvény
eldirasainak
megfeleléen torténd
leitareltérések
elszamolasa, a
felesleges
vagyontargyak
folyamatos
feltdrasanak rendje, a
selejtezés
lebonyolitasa, a
selejtezés
dokumentalasa,
kiselejtezett
eszkdziknek a
kényvekbdl  torténd
szabélyos kivezetése,
a belso
kontrollrendszer
biztositasa
9. A gépjarmiivek | A gépjarmiivek | Eljarasok szabalyszeriiségi
iizemanyag iizemanyag szabalyozasainak ellendrzés,
felhasznalasara felhasznalasara elemzése és | pénzigyi
vonatkozo intézmeényi | vonatkozd értékelése, ellendrzés
szabalyozasok intézmeényi dokumentumok  €s
ellendrzése. szabalyozasok rendje | nyilvantartasok
kialakitasanak, vizsgalata
aktualitasanak,
valamint a
szabalyozasokban
foglaltak  gyakorlati
érvényesiilésének
értékelése
10. Potiékok korének és | A potlékok kére és | A jogszabalyi | szabalyszeriiségi
mértekének mértéke szabalyszer(i | eléirasok be nem | ellen6rzés
meghatarozasa. meghatarozasanak | tartasa, illetve
ellendrzése figyelmen kiviil
hagyasa
11. Szocidlis ellatasok. Szocidlis  ellatasok | A szocidlis ellatast | pénziigyi és
folyamatanak igénybe vevld | szabélyszerliségi
szabalyszerii bejelentési ellendrzes
vizsgalata kételezettségének
elmulasztasa;
jogszabalyban foglalt
eloirasok be nem
tartasa
12. A sajét bevételek — | A  téritési dijak | A sajat bevételek rendszerellendrzés,
téritési dijak | megéllapitasanak, jogszabalyi elSirasai, | pénzigyi
ellendrzése. kezelésének, a belsé szabalyzatok | ellenérzés
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beszedésének és | rendjének kialakitasa,

nyilvantartasanak a tervezett valamint a

ellentrzése teljesitett  bevételek
aranya, eiszamolasi,
szamadasi
kételezettség rendje,
a belsd
kontrollrendszer
biztositasa, az
analitikus
nyilvantartasok
kialakitasanak rendje,
a bevételek
beszedésének
szabdlyszerlisége, a
pénziigyi
folyamatokhoz
kapcsolodo  iratok,
dokumentumok,
bizonylatok,
nyilvantartasok
vezetése

13. Normativ A normativék | - A normativak | pénziigyi és
tAmogatasok igénylésének, jogszabalyi  eldiras | szabalyszerliségi
igénylése, elszamolasanak, szerinti igénylésében, | ellendrzés
elszamolasa. dokumentaltsaganak | ill.  annak  nem

a térvényi | pontosan  megfeleld
eloirasoknak  vald | igénylési  maddjaban
megfelelése. Az | rejld kockazatok
elGiranyzat - A normativak
madositasok felhasznalasaban és
engedélyokirati elszdmoldsaban  a
megléte jogszabalyi eldirdsok
nem pontos
értelmezésébdl
fakadd kockazatok

14. Hazai és  unids | A tAmogatas alapjan | A kbzbeszerzési | szabalyszeriiségi €s
forrasokkal finanszirozott feladat | térvény helyes | pénziigyi
kapcsolatos dokumentaltsaga, alkalmazasa, ellenGrzés
feladatok. tijékoztatds, €és a | thmogatasok

nyilvanossagi szabalyszerli lehivasa
kitelezettségek
betartasa,

15. Beszerzési és| A beszerzési és|A kézbeszerzési | szabalyszerliségi
kozbeszerzési kézbeszerzési torvény, helyi | ellendrzés
eljarassal kapcsolatos | szabalyzatok és a kdzbeszerzési
feladatok, szabalyok szabalyzat betartasa

alkalmazasa

16. Tobbségi  iranyitdst | Rendelkezésre  alld Vagyonvesztés szabalyszeriiségi
biztosito befolyas | erdforrasokkal valé eliendrzés
alatt miikédo | gazdalkodast
gazdasagi
tArsasagok.

17. A gyermekétkeztetés | -étkezest Mindségbiztositas, szabalyszeriiségi
rendszere igénybevevok szabdlyozottsag, ellenérzés

értékelése hatékonysag,
megtértént-e eredmeényesseg
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-az etkezési
feladateliatas
szabdlyozott keretek

kdzétt térténik-e

vizsgalata
megvalosul-e? A
nyljtott szolgaltatas
elvart
kévetelményeknek
megfelel-e?
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