_ VORS KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
2023. november 13.

RENDKIVULI NYILVANOS ULES

HATAROZATAI
60/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat 2023. november 13.-ei rendkiviili nyilvdinos
iilés napirendjének elfogaddsa
061/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat A belsé ellencr 2024. évi ellendrzési
iitemtervének elfogaddsa
62/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat Miikodési  célokra pénzeszkéz  draddsa
Szegerdd Kozség Onkormdnyzata részére
03/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat Medicopter Alapitvdny tdmogatdsa
64/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat Takdcs LdszIo béren kiviili juttatdsa
65/2023.(X1.13.) kt. hatdrozat Dedk Tamds polgdrmester béren kiviili
juttatdsa
RENDELETEI
14/2023.(X1.13.)} rendelet az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl

sz0l6 1/2023.(11.21.) dnkormdnyzati rendelet
modositdsdrol




JEGYZOKONYV

Késziilt Vors Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete 2023, év november 13. napjan 13.00
orai kezdettel a Vors Kozséghdza tanacskozé termében (8711 Vars, Alkotmany utca 29.)
megtartott rendkiviili nyilvanos iilésérol.

Jelen vannak: Dedk Tamds polgarmester
Simon Gyérgy alpolgarmester
Csuha Maté képviseld

Igazoltkén tavol vannak: Farkas Dezsd alpolgarmester
Kdlman Zolt4n képviselod

Tandcskozdsi joggal jelen van: Czirdki Zoltan aljegyzo

Deék Tamds polgdrmester:
Tisztelettel koszonti Vors Kozség Onkorményzat Képviselo-testiiletének rendkiviili nyilvanos

ilésén megjelenteket.
Megdllapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, mert a megvilasztott 5 fé képviseldbsl 3 {6
képviseld jelen van.

Javaslatot tesz a tdrgyalandé napirendi pontokra, a kikiildott meghivéban szereplo
napirendeken kiviil még a Medicopter Alapitviny tAmogatasi kérelmét €s Takécs Laszld béren
kiviili juttatisat javasolja napirendi pontként felvenni.

Simon Gyorgy alpolgdrmester a dolgozdk €v végi juttatdsdval kapcsan javasolja, hogy Dedk
Tamads polgarmester egész éves munkdjanak elismeréseként szintén részesiiljon béren kiviili
juttatdsban és ezt is vegye fel a Képviseld-testiilet a napirendi pontok kozé.

A szavazasban 3 fo képviselo vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi

hatarozatat:

60/2023.(X1.13.) kt.hatarozat:

Vors Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 2023. november 13-ei iilésén az aldbbi
napirendet targyalja:

1) Veérs Kozség Onkormanyzata 2023. évi koltségvetésérél szélé  1/2023.(11.21.)
onkormdnyzati rendeletének médositisardl rendeletalkotds

Eldad6: Dedk Tamds polgarmester

2.) A belséellenoér 2024. évi ellendrzési litemtervének targyalasa
El6add: Dedk Tamds polgdrmester

3.) Miikodési célokra pénzeszkoz dtaddsa Szegerdd Kozség Onkormanyzata részére
El6adé: Dedk Tamds polgdrmester

4.) Medicopter Alapitvany tdmogatdsi kérelmének tirgyaldsa



El6adé: Dedk Tamds polgdrmester

5.) Takacs Ldszl6 béren kiviili juttatidsanak targyaldsa
El6adé: Dedk Tamds polgdrmester

6.) Dedk Tamds béren kiviili juttatdsard]l dontéshozatal
Eléadé: Simon Gyorgy alpolgdrmester

Hatdridé: azonnal
Felel6s: Dedk Tamds polgdrmester

1.) Napirend tirgyalisa
Vors Kozség Onkormanyzata 2023. évi koltségvetésérol szolo 1/2023.(I1.21.)

onkormanyzati rendeletének médositisarél rendeletalkotais
El6adé: Dedk Tamas polgarmester

(1.sz. irasos eléterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képvisel6-testiilet tagjai az irdsos eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil a kovetkezo
rendeletet alkotta:

Vors Kozség Onkorméanyzata Képviseli-testiiletének 14/2023.(X1.13.) onkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetésérdl sz6lé 1/2013.(11.21.) 6nk. rendelet

Bombai L4sz16 polgarmester:
Az elfogadott 14/2023.(X1.13.) 6nkorményzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet
rendel el.

SZUNET

Czirdki Zoltan aljegyzd:
Az elfogadott 14/2023.(XI1.13.) onkormdnyzati rendeletet az Snkormanyzat hirdetdtabldjan
kifliggesztéssel kihirdette.

(A rendelet aldirt és kihirdetett szovege jelen jkv. mellékletét képezi.)

Sziinet utan a képviseli-testiilet iilése tovabbra is hatiarozatképes, folytatédik.

2.} Napirend targyalisa
Belsé ellenir 2024. évi ellendrzési iitemtery tirgyaldsa
Eldad6: Dedk Tamads polgarmester




(a 2. sz. {rdsos eloterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Dedk Tamads polgdrmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

,,Vors Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az dnkormanyzat 2024. évi belsd ellenbrzési
iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyz6konyv mellékletét képezo
eloterjesztésnek megfeleléen véltozatlan tartalommal jévdhagyja.

A belsé ellendrzési kézikonyvben tortént moédositdsokat, az elbterjesztés szerinti formaban
elfogadja”

A képviselo-testiilet tagjai az irdsos eldterjesztésben és a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltdk.

A szavazdasban 3 f6 képviselo vesz részt.
A képviselO-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodds nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

61/2023.(X1.13.) kt. hatirozat:

Vors Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete az dnkorményzat 2024. évi belsé ellendrzési
iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyz6kdnyv mellékletét képezo
eloterjesztésnek megfelelden véltozatlan tartalommal jévahagyja.

A belsd ellenorzési kézikényvben tortént mddositdsokat, az eldterjesziés szerinti formdban
elfogadja

Hatérid6: 2023. december 22.
Felelos: Dedk Tamds polgdrmester

3.) Napirend targyalasa

Miikidési célokra pénzeszkiozok dtadisa Szegerdd Kozség Onkormanyzata részére
Eldadé: Dedk Tamas polgarmester

(sz6beli eldterjesztés)

Szegerdd kozs€g onkormdanyzata ebben az évben nehéz anyagi helyzetbe keriilt és ezzel
kapcsolatosan elézetes egyeztetéseink alapjdn megkeresték Onkormédnyzatunkat, hogy a
miikodési kiaddsaikra, egyes feledataik teljesitésére adjunk 4t nekik 1.000.000.- forint értékben
pénzeszkozt, ezen pénzeszkozok a 2024 év zarszdmadasdig visszaadasra keriilnek.

Dedk Tamads polgdrmester ismerteti a hatirozati javaslatot:

,Vors Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testillete elhatdrozza, hogy Szegerdd Kozség
Onkormanyzata kérésének megfeleléen, a szegerddi oOnkorményzat mikodési céljaira
1.000.000.- forintot dtad azzal a feltétellel, hogy a 2024. év zdrszdmadasdig a pénzeszkoz
visszaaddsa megtorténik.

Felkéri a pénziigyi csoportot a pénzeszkozok dtcsoportositasara.”

A képviselo-testiilet tagjai az eldterjesztésben é€s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazdsban 3 f6 képviseld vesz részt.



A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodds nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozat4t:

62/2023. (XI1.13.)kt.hatirozat:

Vors Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testillete elhatdrozza, hogy Szegerdd Kozség
Onkormdnyzata kérésének megfeleléen, a szegerddi onkormdnyzat miikodési céljaira
1.000.000.- forintot Atad azzal a feltétellel, hogy a 2024. év zarszdmaddsdig a pénzeszkdz
visszaaddsa megtorténik.

Felkéri a pénziigyi csoportot a pénzeszkdzok dlcsoportositisara.

Hatérid6: azonnal
Felelés: Dedk Tamas polgarmester

4.) Napirend

A Medicopter Alapitvany tdmogatasi kérelmének targyalasa
El6adé: Dedk Tamds polgarmester

(szdbeli eloterjesztés)

A Medicopter Alapitvany 1081 Budapest, Szildgyi u. 3. megkereste Onkormanyzatunkat, hogy
tdmogassuk Oket az eszkozbeszerzésiik terén. Az Alapitvany j6 szolgilatot teljesit, ezért
javaslom, hogy tdmogassuk 6ket 50.000.- forinttal.

Dedk Tamas polgdrmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

. Vors Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a Medicopter Alapitvany 1081 Budapest,
Szildgyi u. 3. pénzbeli timogatds irdnti kérelmében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A
képviseld-testiilet a 2023. évi koltségvetési kiaddsai terhére 50.000.- Ft pénzbeli tamogatdst
dllapit meg a kérelmezd részére, eszkozbeszerzésre. Az 3/2014. (I1.26.) oSnkorményzati
rendeletben foglalt eldirdsokat figyelembe véve a timogatas ny(jtéja a timogatoltal timogatasi
szerz6dést kot, amelynek mindegyik fél dltal tortént aldirdsa utdn a tdmogatds atutaldsardl
gondoskodik. ,,

A képviseld-testiilet tagjai az elOterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltdk.

A szavazisban 3 {6 képvisel0 vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozatat:

63/2023.(X1.13.) kt. hatarozat:

Vors Kozség Onkormiényzat Képviselo-testilete a Medicopter Alapitvdny 1081 Budapest,
Szilagyi u. 3. pénzbeli tamogatds iranti kérelmében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A
képviselo-testiilet a 2023. évi koltségvetési kiaddsai terhére 50.000.- Ft pénzbeli tdmogatdast
dllapit meg a kérelmezd részére, eszkozbeszerzésre. Az 3/2014. (11.26.) onkorményzati
rendeletben foglalt eléirdsokat figyelembe véve a tdimogatds nyujtdja a tamogatottal tAmogatasi
szerzodést kot, amelynek mindegyik fél altal tortént aldirdsa utdn a tdmogatds 4tutaldsarol
gondoskodik.

Hatdrid6: azonnal
Felelés: Dedk Tamads polgarmester



5.) Napirend

Takdcs Laszlé béren kiviili juttatisirél dontéshozatal
El6ad6: Dedk Tamds polgérmester

(szébeli eldterjesztés)

Korabbi dontésiink alapjan a dolgozdinknak adtunk brutté 200.000 forint béren kiviili juttatast,
mely a Szép kartyéakra kertilt feltoltésre. Akkor nem keriilt sz6ba Takécs Laszl6 gépkezeld, akit
a balatonszentgyorgyi Onkorményzatial kozosen alkalmazunk. Nalunk napi 2 6rés
idotartamban van foglalkoztatva. Munkéjdval elégedettek vagyunk, nagy szakértelemmel,
szorgalmasan teszi a dolgat, ezért javaslom, hogy részére is dllapitsunk meg, ardnyosan béren
kiviili juttatast, bruttdé 50.000.- forint értékben.

Dedk Tam4s polgarmester ismerteti a hatarozati javaslatot:

,Vors Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiillete elhatdrozza, hogy Takdcs Lészld
munkavallalé részére - a napi 2 6ras foglalkoztatds ardnydban - a 237/2023.(VI.19.) Kormany
rendelet felhatalmazasa alapjan 2023. évben brutté 50.000.- forint egyszeri béren kiviili juttatést
allapit meg.

Felkéri a pénziigyi csoportot a juttatds SZEP kartyakra torténd utaldsara.”

A képviselo-testiilet tagjai az elOterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazdsban 3 6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdzkodds nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

64/2023.(X1.13.) kt. hatirozat:

Vors Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete elhatdrozza, hogy Takdcs Ldszlé
munkavdllalé részére - a napi 2 6rds foglalkoztatds aranyaban - a 237/2023.(V1.19.) Kormany
rendelet felhatalmazdsa alapjdn 2023. évben brutt6 50.000.- forint egyszeri béren kiviili juttatast
allapit meg.

Felkéri a pénziigyi csoportot a juttatds SZEP kértyakra torténé utaldséra,

Hataridé: azonnal
Felelgs: Dedk Tamds polgarmester

A kovetkezé napirendi pontban Deiak Tamas polgarmester érintettsége miatt atadja az
iilés vezetését Simon Gyorgy alpolgarmester részére, a képviselé testiilet tovabbra is
hatarozatképes, az iilés folytatodik.

6.) Napirend

Dedk Tamads polgarmester béren kiviili juttatisarél déntéshozatal
El6ado: Simon Gyorgy alpolgdrmester

(szbbeli eloterjesztés)
Ebben az évben tudtunk a dolgozdinknak plusz juttatdst adni, mindenki megelégedetiségére jo!
végezték a dolgukat a polgdrmester ur irdnyitasaval, segitségével. Javaslom, hogy Dedk Tamds



polgirmester részére is dllapitsunk meg béren kiviili juttatdst osszesen brutté 300.000.- forint
értékben.

A 237/2023. (VI1.19.) Kormany rendelet figyelembe vételével 200.000.- forint és tovabbi
100.000.- forint értékben

A képviselo-testillet tagjai az eléterjesztésben és a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtirgyaltdk

A szavazasban 3 f6 képvisel$ vesz részl.
A képviselo-testiilet 2 igen szavazattal, | tartézkodds €s ellenszavazat nélkiil meghozta az
alabbi hatarozatot:

65/2023.(X1.13.) kt. hatirozat:
Vors Kozség Onkorményzata Képviselé-testiilete elhatdrozza, hogy Dedk Tamds polgdrmester
részére 2023. évben, az egész €ves munkdja elismeréséiil brutté 100.000.- forint, tovabbi a
237/2023.(V1.19.) Kormdny rendelet felhatalmazdsa alapjan brutté 200.000.- forint egyszeri
béren kiviili juttatast allapit meg.

Felkéri a pénziigyi csoportot a juttatdsok SZEP kartyskra torténd utaldsara.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Simon Gyorgy alpolgdrmester

Simon Gyorgy alpolgdrmester:
Mivel a polgarmester személyes érintettsége megsziint, igy az iilés vezetését visszaadja Dedk
Tamads polgarmester részére.

Deédk Tamds polgdrmester:
Az iilés vezetését visszaveszi, az iilés tovabbra is hatdrozatképes.

Egyéb napirend és észrevétel nem lévén Dedk Tamés polgdrmester a képviselo-testiilet
rendkiviili nyilvanos iilését bezarja.

Coa P
ak Tamas

polgérmester

C % ziraki Zoftan

aljegyzd




Virs Kozség Polgdrmesterétil
8711. Vors, Alkotmdny utca 29.

MEGHIVO

Ertesitem, hogy rendkiviili nyilvdnos képviseld-testiileti iilést tartunk
2023. év november ho 13. napjdn (hétfo) 13,00 érakor
a Kizséghdza Tandestermében

Tervezett napirend:
1.) Vors Kozség Onkormdnyzata 2023. évi kiltségvetésérdl szolé 1/2023.(11.21.)
onkormdnyzati rendeletének modositdsarol rendeletalkords

Eldadd: Dedk Tamds polgdarmester

2.) A belséellencr 2024. évi ellendrzési iitemtervének targyaldsa
Eldado: Dedk Tamds polgdrmester

3.) Miikodési célokra pénzeszkoz dtaddsa Szegerds Kozség Onkormdnyzata részére
Eléadé: Dedk Tamds polgdrmester

4.) Egyebek

Kérem, az iilésen sziveskedjen megjelenni!

Vérs, 2023. 11. 09.

Dedk Tamds sk. Yo
polgdrmester '




JELENLETIIiV

Virs Kozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
2023. év november hé 13. napjan tartott rendkiviili nyilvanos tiléséraol

Dedk Tamas polgarmester R

Simon Gyorgy alpolgarmester =N c, Y

: H L,
Farkas Dezso alpolgarmester AM M '.
Csuha Maté képviselé Lomsr i //

Kalman Zoltan képviseld ,L{W (P(M {,
U

Tandcskozasi joggal jelen van:

Cziraki Zoltan aljegyzé &%



Virs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 14/2023. (X1. 13.) 6nkorméanyzati
rendelete

az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérél sz6lé 1/2023.(I1.21.) 6nkorményzati rendelet
modositasarol

Vors Kozség Onkormdnyzata Képviselo-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotéi hatdaskdrében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva a kbvetkezoket rendeli el:

1. §

Az Onkormanyzat 2023. évi kéltségvetésérsl sz616 1/2023. (I1. 21.) bnkormanyzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kévetkezo rendelkezés 1€p:

(1) A Képviselo-testiilet az onkormanyzat €s koltségvetési szervei egyiittes 2023. évi koltségvetését
206.859.167Ft targyévi koltségvetési bevétellel, ebbdl énként vallalt feladathoz kapcsol6dé bevétel
0 Ft; 206.859.167 Ft targyévi koltségvetési kiadassal, ebbdl énként vallalt feladath z kapcs16do
kiad4s O Ft 4llapitja meg. Ezen beliil:
a) amikddési céli bevétel 96.897.766 Ft-ban, ebbdl:

aa) finanszirozdsi céli pénziigyi miveleteket O Ft-ban

ab) elozd évi pénzmaradvanyt 13-978.893 Fi-ban

ac) vallalkozasi maradvanyt O Ft-ban allapitja meg.
b)  amikodési céld kiadasokat 96.897.766 Ft-ban, ebbdl kotelezo feladathoz kapcsolodo:

ba) a személyi juttatdsok kiad4sait 27.832.174 Ft-ban

bb)} a munkaadé terheld jarulékokat 3.667.110 Ft-ban

bc) a dologi kiadasokal 25.767.900 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatdsait 3.617.528 Ft-ban

be) egyéb miikodési céld kiadasokat 20.792.073 Ft-ban

bf) az 4ltaldnos tartalékot 1.109.380 Ft-ban

bg) a cél tartalékot 12.332.142 Ft-ban

bh) a finanszirozasi kiadasok osszegét 1.779.459 Ft-ban
¢)  oOnként véllalt feladathoz kapcsolddo: 0 Ft-ban
d)  afelhalmozast célii bevételt 109.961.401 Ft-ban, ebbdl:

da) finanszirozdsi céld pénziigyi miiveleteket O Ft-ban

db) €16z évi pénzmaradvanyt 27.642.288 Ft-ban

dc) véllalkozasi maradvanyt 0 Ft-ban
¢) afelhalmozasi célu kiadast 109.961.401 Ft-ban

ea) intézményi beruhdzasok osszegét 2.092.584 Ft-ban

eb) felijitdsok dsszegét 106.767.257 Ft-ban

ec} korményzati beruhdzasok tsszegét O Ft-ban

ed) lakdstamogatas Osszegét 0 Ft-ban

ee) felhalmozasi cély tartalék Osszegét 1.064.437 Ft-ban

ef) egyéb felhalmozasi kiaddsok Osszegét 37.123 Fi-ban dllapitja meg.”

2.8

Az Onkormzinyzat 2023. évi koltségvetésérol szolo 1/2023. (1. 21.) dnkormanyzati rendelet 7. § (1)
€s (2) bekezdése helyébe a kivetkezd rendelkezések lépnek:

1



(1) A Képviselo-testiilet az énkormanyzat cél tartalékat 13.396.579 Ft dsszegben,

(2) A Képviseld-testiilet az dnkorményzat 4ltaldnos tartalékat 1.109.380 Ft 6sszegben, e rendelet 12.
melleklete szerint dllapitja meg.”

3.8

(1) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl szolé 1/2023. (11. 21.) 6nkorményzati rendelet 3.
melléklete helyébe az 1. melléklet lép.

(2) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérél sz6l6 1/2023. (1L 21.) 6nkorményzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 2. melléklet lép.

(3) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérél sz6l6 1/2023. (1. 21.) 6nkorményzati rendelet 5.
melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.

(4) Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl szolé 1/2023. (II. 21.) énkorményzati rendelet 6.
melléklete helyébe a 4. melléklet 1ép.

(5 Az ('jnkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6l6 1/2023. (1. 21.) Onkorményzati rendelet 11.
melléklete helyébe az 5. melléklet I€p.

(6) Az Onkormz’myzat 2023. évi koltségvetésérdl szo616 1/2023. (I1. 21.) dnkorményzati rendelet 12.
mell€klete helyébe a 6. melléklet 1ép.

4. §

Ez a rendelet 2023. november 15-én 1€p hatédlyba.

ﬁeék Tamas

polgarmester

) i e .j,f‘.___ﬁ____.;
= e = / o ’f’
//F’@/;Zé/f%{
{ o Simon-Kadar Kamilla
jegyzd

A rendelet kihirdetve:
Vors, 2023.november 13.

Czirdki £
aljegyzf




1. melléklet a 14/2023. (XI. 13.) dnkormdnyzati rendelethez

3. melléklet az 172023, (11. 21.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023, évi
eléiranyz
at
I. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 82918
873
1. Miikodési céli tAmogatisok dllamhéiztartison beliilrél 50477
040
Onkorményzatok miikodési tAmogatdsai 50 027
040
Helyi 6nkormdanyzatok miikédésének édltalanos tdmogatéasa 30 497
020
Telepiilési onkorméanyzatok szocidlis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési feladatainak 12 391
timogatasa 320
Telepiilési nkormanyzatok sziinidei étkeztetés tdmogatdsa 164 160
Telepiilési onkorményzatok kulturélis feladatainak timogatasa 2270000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 4704 540
Egyéb miikodési céli timogatasok bevételei Allamhaztartason beliilrél 450 000
2. Kozhatalmi bevételek 26 372
326
Vagyoni tipusu adék 8 500 000
Ertékesitési és forgalmi adék 17614
326
Egyé€b kizhatalmi bevételek 258 000
3. Miikodési bevételek 5789 024
Tulajdonosi bevételek
Ellatasi dijak
Kamatbevételek 28
Egyéb miikddési bevételek 5788 996
4. Miikodési céla atvett pénzeszkozok 280 483
Miikodési céld visszatér.tam. visszatér. AH kiv.
Egyéb miakddesi céli atvett pénzeszkdz 280483
I1. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 82319
113
6. Fethalmozasi céli tamogatasok dllamhaztartiason beliilrél 82 319
113

Felhalmozisi cé€li onkormanyzati tAmogatasok




Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrdsonként 2023. évi
eloiranyz
at
I. Miikédési bevételek (1+2+3+4) 82 918
873
1. Miikodési céli tAmogatasok aAllamhaztartason beliilrél 50477
040
Onkorminyzatok miikodési timogatasai 50 027
040
Helyi 6énkorményzatok miikddésének altaldnos timogatdsa 30497
020
Teleptilési 6nkormanyzatok szocidlis gyermekioléti és gyermekétkeztetési feladatainak 12 391
tdmogatasa 320
Telepiilési 6nkormanyzatok sziinidei étkeztetés tdmogatdsa 164 160
Telepiilési nkormanyzatok kulturalis feladatainak tdmogatasa 2270000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 4704 540
Egyéb mitkodési céla taimogatisok bevételei allamhaztartason beliilrél 450 000
Egyéb felhalmozasi cé€li timogatdsok bevételei dllamhaztartason beliilrdl 82319
113
7. Felhalmozasi bevételek 0
Immateridlis javak ért€kesitése
Ingatlanok értékesitése
Egyéb tdrgyi eszk6zok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok 0
Egyéb felhalmozasi céli atvett pénzeszkozok
KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I1+1I) 165 237
986
IIL. Finanszirozasi bevételek 41 621
181
El6z6 €v koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 41 621
181
Allamhéztartéson beliili megelélegezés
Bevételek mindosszesen (I+II+I11) 206 859
167
Ebbaol onként vallalt feladat 0

”



2. melléklet a 14/2023. (X1. 13.) dnkormdnyzati rendelethez

4. melléklet az 1/2023. (1. 21.) onkormdnyzati rendelethez

Onkorményzat és koltségvetési szervei kiadasi eléirdnyzatai

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi el6iranyzatai

2023. évi eléiranyzat

I. Miikédési kiadasok 96 182 744
Kotelezo feladat 96 182 744
Személyi jellegi kiaddsok 27832174
Munkaadét terheld jarulékok €s szocialis hozzdjar.adé 3667110
Dologi jellegii kiadasok 25 767 900
Ellatottak pé€nzbeli jutattisai 3617528
Egyéb miikddéi céld kiadasok 35298 032
Onként vallalt feladat 0
Személyi jellegii kiad4sok
Munkaadét terhelé jarulékok
Dologi jellegi kiadasok
Ellatottak pénzbeli jutattdsai
Egyéb miikodéi célu kiadasok
IL. Felhalmozasi kiadasok 108 896 964
Kotelezé feladat 108 896 964
Beruhazas 2 (92 584
Felujitas 106 767 257
Egyéb felhalmozasi céld tAimogatasok 37123
Onként vallalt feladat 0
Finanszirozasi kiadasok 1779 459
Kiadasok mindisszesen (I + II)

206 859 167



3. melléklet a 14/2023. (X1. 13.) énkormdnyzati rendelethez

3. melléklet az 1/2023. (II. 21.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat felhalmozasi kiadasai feladatonként

Felhalmozisi cél megnevezése 2023. évi eldirdnyzat
Kazmiivelddési palyizat 251953
Informatikai eszkoz 85220
Fiinyiré visarlds 140945
BFT - Szobrok felijitésa és parkosilds 1 520475
AFA 93991
Osszesen 2092584

1



4. melléklet a 14/2023. (X1, 13.) onkormdnyzati rendelethez

0. melléklet az 1/2023. (1. 21.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervei felijitasi eléiranyzatai célonként

Felbjitési cél megnevezése 2023. évi elbirdnyzat
Energetikai pdlydzat 5009973
Kiilteriileti helyi kizutak fejlesztése (konz) 34134 885
Orvosi rendeld 44 884 746
BFT - Szobrok feldjitisa €s parkosilds 250 000
AFA 22487 653
Osszesen 106 767 257

"



5. melléklet a 14/2023. {X1. 13.) onkormcnyzati rendelethez

W11 melléklet az 1/2023. (11. 21.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat osszevont koltségvetési mérlege

BEVETELEK

2023. évi eldiranyzat

KOLTSEGVETESI BEVETELEK
Pénzforgalmi bevételek

Miikodési céla 82918 873
Miikodési céld tdimogatasok dllamhaztartason beliilrol 50477 040
Kozhatalmi bevételek 26 372 326
Miikodési bevételek 5789024
Miikodési célu atvett pénzeszkdzok 280 483
Felhalmoz4si céli 82319113
Felhalmozasi céld timogatdsok dllamhéztartdson beliilrdl 82319113
Felhalmozasi bevételek 0
Felhalmozasi céli dtvett pénzeszkbzok 0
BEVETELEK OSSZESEN 165 237 986
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek nélkiil)

FINANSZIROZASI BEVETELEK 41 621 181
L. E16z6 év koltségvetési maradvédnyanak igénybevétele 41 621 181
II. Allamhdztartason beliili megelSlegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 206 859 167

KIADASOK

2023, évi eldirdanyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK
Pénzforgalmi kiadasok

Miikddési céli 96 182 744
Személyi jellegli kiaddsok 27832 174
Munkaadét terheld jarulékok és szocidlis hozzdjaruldsi add 3667110
Dologi €s egyéb foly6 kiaddsok 25 767 900
Elldtottak pénzbeli juttatdsai 3617528
Egyéb mikdesi céli kiadasok 35298 032
Felhalmozasi céla 108 896 964
Beruhazés 2092 584
Felujitds 106 767 257
Egyéb felhalmozasi céld tdmogatdsok 37123
Finanszirozasi kiadasok 1779 459
KIADASOK MINDOSSZESEN 206 859 167

kAl



6. melléklet a 14/2023. (X1. 13.) onkormdnyzati rendelethez

W12, melléklet az 1/2023. (11. 21.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzata 2023, évi tartalékai

Az Gnkorményzata 2023, évi tartalékai

Feladat Ereden eldirdnyzat Az dwcsoponositds jogdt
gyakorolja

Altaldnos tanalék 1 109 380  Képviseld-tesuilet
Mukodési célit tartalék

Altalénos tartalék dsszesen 1 109 380

Célartalék 13 396 579

Céltartalék dsszesen 13 3% 579

Tartalékok dsszesen 14 505 959




Végso elbterjesztdi indokolds
Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésének médositdsat az elSterjesziés mellékletei tartalmazzak.
A modositdst sziikségessé teszi bevéieli oldalon:
- 2023. évi szocialis tiizifa palyazati tAmogatds,
- megnyert palyazat timogatasabol befolyt dsszeg,

- befizetett adok dsszegének moédositésa.

A kiad4dsok médositasa: a fenti bevételek atvezetésének, péalydzati pénzek beépitése, rendezvények
kiadadsainak beépitése, tovdbba a tartalék mddositdsdnak beépitése a koltségvetésbe,
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Eléterjesztés

Vors Kozség Onkorminyzata Képviseld — testiiletének

2023. november . napjan tartandé iilésére

Tisztelt Képviselé — testiilet!

Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésének médositasat az eldterjesziés mellékletei
tartalmazzak.

A moédositast sziikségessé teszi bevételi oldalon:

2023, évi szocidlis tiizifa palyazati tamogatas,
- megnyert palyazat timogatasabol befolyt dsszeg,
- befizetett addk osszegének modositasa.

A kiaddsok mddositisa: a fenti bevételek atvezetésének, pdlydzati pénzek beépitése,
rendezvények kiadasainak beépitése, tovabba a tartalék moddositdsanak beépitése a
koltségvetésbe.

Kérem a mddositasok megtargyalasat €s elfogadasat.

Vors, 2023. november

Dedk Tamas sk.
polgdrmester



Virs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 14/2023. (X1. 13.) 6nkormanyzati
rendelete

az Onkormadnyzat 2023. évi koltségvetésérol sz616 1/2023.(11.21.) onkorményzati rendelet
médositasarol

Vors Kozség Onkorminyzata Képviseld-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotdi hatdskorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjdban
meghatdrozott feladatkorében eljarva a kdvetkezoket rendeli el:

1. §

Az Onkormzinyzat 2023. évi koltseégvetésérol szol6 1/2023. (11, 21.) dnkormanyzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kdvetkezo rendelkezés Iép:

(1) A Képviselo-testiilet az onkorminyzat és koltségvetési szervei egyiittes 2023. évi koltségvetését
206.859.167Ft tirgyévi koltségvetési bevétellel, ebbol onként villalt feladathoz kapcsolédo bevéiel
0 Ft: 206.859.167 Ft targyévi koltségvetési kiadassal. ebbol dnként vallalt feladath z kapes' 16d6
kiadds O Ft dllapitja meg. Ezen beldl:
a)  amukadési céla bevétel 96.897.766 Ft-ban, ebbol:

aa) finanszirozdsi céli pénziigyi miveleteket O Ft-ban

ab) €l6zo évi pénzmaradvinyt 13-978.893 Ft-ban

ac) villalkozdsi maradvanyt O Fe-ban dllapitja meg.
b)  amikodési céld kiadasokat 96.897.766 Ft-ban, ebbdl kotelezd feladathoz kapcesolddo:

ba} a személyi juttatdsok kiaddsait 27.832.174 Fi-ban

bb) a munkaadé terhel6 jarulékokat 3.667.110 Ft-ban

bc) a dologi kiaddasokat 25.767.900 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatdsait 3.617.528 Ft-ban

be) egyéb mukodési célu kiadasokat 20.792.073 Ft-ban

bf} az altalanos tartalékot 1.109.380 Ft-ban

bg) acél tartalékot 12.332.142 Ft-ban

bh) a finanszirozdsi kiadasok Osszegét 1.779.459 Fi-ban
¢} onként vdllalt feladathoz kapcsolédé: O Fi-ban
d)  afelhalmozdsi céli bevételt 109.961.401 Ft-ban, ebbol:

da) finanszirozasi célu pénziigyi miveleteket 0 Ft-ban

db) el6zd évi pénzmaradvanyt 27.642.288 Ft-ban

dc) viatlalkozdsi maradvanyt 0 Ft-ban
¢} afelhalmozdsi c€ld kiadast 109.961.401 Fi-ban

eq) int€zményi beruhazasok dsszegeét 2.092.584 Ft-ban

eh) felnjitasok osszegét 106.767.257 Ft-ban

ec) kormdnyzati beruhizdsok dsszeget 0 Ft-ban

ed) lakdstimogatas 6sszegét O Ft-ban

ee) felhalmozasi céli tartalék osszegét 1.064.437 Ft-ban

ef) egy€b felhalmozasi kiaddsok osszegéi 37.123 Fi-ban dllapitja meg.”

2.8

Az Onkorminyzat 2023. évi koliségvetésérdl szol6 1/2023. (11, 21.) dnkormdnyzati rendelet 7. § (1)
és (2) bekezdése helyébe a kivetkezo rendelkezések 1épnek:



(1) A Képviselo-testiilet az onkormidnyzat cél tartalékdt 13.396.579 Ft &sszegben,

(2) A Képviselo-testiilet az onkormanyzat dltaldnos tartalékat 1.109.380 Ft sszegben, e rendelet 12.
metléklete szerint dllapiyja meg.”

3§

(1) Az Onkorm[myzul 2023. évi koltségvetésérdl szoio 1/2023. (11, 21.) dnkormdnyzati rendelet 3.
melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

(2) Az Onkorminyzat 2023. évi koliségvetésérdl szolé 1/2023. (11. 21.) dnkormanyzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 2. melléklet I€p.

(3) Az Onkormianyzat 2023. évi koltségvetésérdl szold 1/2023. (IL. 21.) dnkormanyzati rendelet 5.
melléklete helyébe a 3. melléklet 1ép.

(4) Az Onkorminyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (I1. 21.) dnkormdnyzati rendelet 6.
melléklete helyébe a 4. mellekiet I€p.

(5) Az Onkormfmyzal 2023. évi koltségvetésérd! szold 1/2023. (I1. 21.) dnkormdnyzati rendelet 11,
melléklete helyebe az 5. melléklet 1€p.

(6) Az Onkorminyzat 2023. évi koliségvetésérdl sz6l6 1/2023. (I1. 21.) dnkormanyzati rendelet 12.
melléklete helyebe a 6. melléklet lép.

4. §

Ez a rendelet 2023. november 15-én lép hatalyba.

Dedk Tamds Simon-Kadar Kamilla
polgdrmester jegyzé
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1. melléklet a 14/2023. (X1 13.) onkormdnvzati rendelethe:

WIomelléklet az 172023, (11 21.) onkormdnyzati rendelethe:

Az onkormanyzat és kiltségvetési szervek hevételei forrasonként

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi
eléirdanyz
at
1. Mikodési bevételek (1+2+3+4) 82918
873
1. Miikodési céli tamogatasok allamhaztartason beliilrél 50477
040
Onkorméanyzatok mikadési tamogatasai 50 027
040
Helyi énkormanyzatok mikodésének dltaldnos timogatdsa 30497
020
Telepiilési onkormanyzatok szocidlis gyermekjoléti €s gyermekétkeztietési feladatainak 12 391
tdmogatasa 320
Telepiilési onkormdnyzatok sziinidei étkezteiés timogatdsa 164 160
Telepiilési onkormdnyzatok kulturdlis feladatainak tdmogatdsa 2 270000
Miik. C. koltségvetési tim. Es kieg. Tdm. 4704 540
Egyéb miikodési céli tamogatasok bevételei Allamhaztartason beliilrél 450 000
2. Kozhatalmi bevételek 26 372
326
Vagyont tipusti adék & 500 000
Ertékesitési és forgalmi addk 17614
326
Egyéb kozhatalmi bevételek 258 000
3. Mikodési bevételek 5789024
Tulajdonosi bevételek
Ellitasi dijak
Kamatbevéielek 28
Egyéb mikodési bevételek 5 788 996
4, Miikodési célu atvett pénzeszkozok 280 483
Miikodési céli visszatér.tdm. visszatér. AH kiv.
Egyéb miikodési céla dtvett pénzeszkodz 280 483
II. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 82 319
113
6. Felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilrol 82 319
113
Felhalmozdsi célu dnkormdanyzati timogatisok




Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi
eloiranyz
at
I. Mikodési bevételek (1+2+3+4) 82918
873
1. Miikodési céhi timogatasok allamhaztartason belilral 50 477
040
Onkormainyzatok miikédési tamogatasai 50 027
040
Helyi dnkormdnyzatok miikodésének dltaldnos timogatdsa 30497
020
Telepiilési onkormanyzatok szocidlis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési feladatainak 12 391
tdmogatasa 320
Telepiilési onkorminyzatok sziinidei étkeztetés timogatasa 164 160
Telepiilési onkormanyzatok kulturdlis feladatainak tdmogatdsa 2270 000
Miik. C. koltségvetési tim. Es kieg. Tam. 4 704 540
Egyéb mitkodési céli tamogatasok bevételei allamhdiztartison beliilrél 450 000
Egyéb felhalmozasi céli timogatdsok bevéielel dllamhdztartason beliilrol 82319
113
7. Felhalmozasi bevételek 0
Immateridlis javak értékesitése
Ingatlanok értékesitése
Egyéb targyi eszkozok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi célii atvett pénzeszkozok 0
Egyéb felhalmozdsi célu dtvett pénzeszkdzok
KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I+11) 165 237
986
II1. Finanszirozasi bevételek 41 621
181
Eloz6 év koltségvelési maradvdnydnak 1génybevétele 41621
181
Allamhiztartdson beliili megelélegezés
Bevételek mindosszesen (I+1I+I1I) 206 859
167
Ebbol onként vallalt feladat 0




2. mellélkder a 1472023, (X1 13.) onkormdnyvzati rendelethe:

A melléklet az 172023, (1. 21.) dnkormdnyzati rendelethes

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi eléiranyzatai

Onkormanyzat és kiltségvetési szervei kiaddsi eléiranyzatai

2023, évi eldiranyzat

1. Miikodési kiadasok 96 182 744
Kitelezé feladat 96 182 744
Személyi jellegii kiaddsok 27832174
Munkaadoét terhel6 jarulékok és szocidlis hozzdjar.ado 3667110
Dologi jellegii kiadasok 25767900
Elldtottak pénzbeli jutattdsai 3617528
Egyéb miikodéi célua kiaddsok 35298 032
Onként vallalt feladat 0
Személyi jellegii kiaddsok
Munkaadot terhel$ jarulékok
Dologi jellegii kiadasok
Ellitottak pénzbeli jutattdsai
Egyéb miikddéi céli kiadasok
I1. Felhalmozasi kiadasok 108 896 964
Kotelezo feladat 108 896 964
Beruhdizds 2092 584
Feltjitas 106 767 257
Egyéb felhalmozasi céli tamogatiasok 37123
Onként vallalt feladat 0
Finanszirozasi kiadasok 1779 459
Kiadasok mindosszesen (I + IT)

206 859 167




3.omelléklet a 14/2023. (X1, 13.) onkormdnyzati rendelethe:

W3 melléklet az 172023 (11 21.) inkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat felhalmozasi kiadasai feladatonként

Felhalmozisi vél megneverése 2023, évi eliiranyzat
Kézmuvelodest palvazal 251 953
Informankar <szkoz 85220
Funyiro visarlds 140945
BET - Seobrok felujitasa és parkositas 1520475
AFA 91991
Osszesen 2092 584

LT}
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4. melléklet a 1472023 (X1, 13.) énkormcnvzati rendelethe:

WO melléklet az 172023 (11, 21.} nkormdnyzati rendelethe:

Az onkormanyzat és koltségvetési szervei felajitasi eléiranyzatai célonként

Felajitasi cél megnevezése 2023, évi eldirinyzat

SNV YT

Energetikan palyicu

Kulteriilet helyi kivzutak fejlessidse (konz)

34134 885
Orvosi rendelo 44 834 T46
BFT - Szobrok felijitdsa ds parkositds 250 (K0
AFA 22487 653
Osszesen

106 767 257

ETY




5. melléller a 1472023, (X1, 13.) énkormanyvzati rendelethe:

WHomellékler az 172023, (11 21.) 6nkormdnyzati rendelethes

Az onkormanyzat osszevont Koltségvetési mérlege

BEVETELEK

2023. évi eldiranyzat

KOLTSEGVETESI BEVETELEK
Pénzforgalmi bevételek

Mikodési céli 82918 873
Miikadési céli tdimogatdsok dllamhdztartdson beliilrod 50477 040
Kozhatalmi bevételek 26 372 326
Miikddeési bevételek 5789 024
Miikodési céla atvetl pénzeszkozok 2804383
Felhalmozasi céla 82319113
Felhalmozasi céli timogatasok dllamhaztartason beliitrol 82319113
Felhalmozdsi bevételek 0
Felhalmozadsi céld atvett pénzeszkdzok 0

BEVETELEK OSSZESEN
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek nélkiil)

165 237 986

FINANSZIROZASI BEVETELEK

41 621 181
I. El6z6 év koliségvetési maradvianydnak 1igénybevétele 41 621 181
I Allamhéztartdson beliili megelélegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 206 859 167

KIADASOK

2023. évi elbiranyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK
Pénzforgalmi kiadasok

Miikodési céla 96 182 744
Személyi jellegii kiadasok 27832174
Munkaadot terheld jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi ado 3667110
Dologi és egyéb folyd kiadasok 25 767 900
Ellatottak pénzbeli juttatdsai 3617528
Egyéb miikodési céli kindasok 35298 032
Felhalmozasi céli 108 896 964
Beruhdazas 2 092 584
Felujitas 106 767 257
Egyéb felhalmozasi céli timogatdsok 37123
Finanszirozasi kiadasok 1779 459

KIADASOK MINDOSSZESEN

206 859 167




6. melléklet a 1472023 (X1, 13.) dnkormdnyzaii rendelethe:

A2 mellekler az 172023, (1. 21.) onkormanyzati rendelethe:

Az onkormanyzata 2023. évi tartalékai

Az inkormidnyzata 2023, évi tartalékai

Felada Eredeu eldirinyzat Az digsoportositds pogdl
grakorol)a

Alakinos wrralék 1109 380 Képyiselo-tesuiler
Mukidisi ¢l analek

Altalanos tartalék isszesen 1109 380

Céhartalék 13396 579

Céltartalék dsszesen 13 396 579

Tartal¢kok dsszesen 14 505 959

9



Végso eldterjesztdi indokolias
Az Onkorminyzat 2023, évi koltségvetésének médositasit az eloterjesztés mellékletei tartalmazzak.
A mdédositast sziikségessé teszi bevételi oldalon:
- 2023. évi szocidlis tiizifa palydzaty timogatas,
- megnyert pdlyazat timogatisdbdl befolyt Osszeg,

- befizetett adok Osszegének moddositasa.

A kiadasok modositdsa: a fenti bevételek dtvezetésének, padlyazati pénzek beépitése, rendezvények
kiaddsainak beépitése, tovibba a tartalék modositasanak beépitése a koltségvetésbe.

10
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Vérs Kozség Onkormanyzata

2024, évi ellenfrzési itemterv

ElienSrzési terv a Bkr. 29. § alapjin kockizatelemzésen alapult. A kockazatkezelési eljarasrendnél a
kérdSivek segitségével keriiltek az informaciok elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervben
meghatdrozottakkal &sszhangban. A 2024. évi ellendrzési dtemterv §sszedllitdsa a Bkr. 31. §
figyelembevéteiével a mellékelt tablazatos formaban keriilt elkészitésre.

Balatonszentgyérgy, 2023. november 06.

Készitette:

Farrd Barbara
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

KESZULT: 2023. OKTOBER 30.
HATALYOS: 2023. DECEMBER 1.

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

készitette:
Forrd Barbara
belsd ellenbrzési vezetd

jévahagyta:

Simon-Kadar Kamilla
jegyzé



A lenti tartalommal késziilt kézikdnyvvel egyetértek:

Szerv megnevezése Vezetgje

Balatonszentgyérgy Kozség Onkormanyzata
Farkas Laszlé Nandor

Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda
Angyan Attilané

Fényed Kozség Onkormanyzata
Marton Istvan

Holladd Kozség Onkormanyzata
Kabai Gergely

Szegerdd Kozség Onkormanyzata
Bombai Laszlo

Székedencs Kdzség Onkormanyzata
Komari Jozsef

Tikos Kézség Onkormanyzata
Konya Laszlo

Vors Kozség Onkormanyzat

Dedk Tamas

Bkr. 2. § 15) ponija értelmében a kiliségverést szen vezeidje:

a) kozponti kdltségvetési szerv esetén a kdzponti kdltségvetési szerv elsé szama vezetdje,
minisztérium esetén a miniszter vagy — a miniszter altal a minisztérium szervezeti és
mitkdési szabélyzataban torténd felhatalmazas esetén — a minisztérium kozigazgatdsi
allamtitkara,

b) koztestiileti kdltségvetési szerv esetén a koztestiileti koltségvetési szerv elsé szdmu
vezetoje,

c} helyi onkormdnyzat esetén a jegyzd, fojegyz0, tarsulds esetén a tarsuldsi megdallapodasban
meghatdrozott tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellat6 szerv vezetdje, térségi
fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

d) helyi nemzetiségi onkorményzat esetén a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat székhelye
szerinti helyi 6nkormanyzati hivatal jegyzdje,

e) helyi dnkormdnyzati koltségvetési szerv, nemzetiségi 6nkormdnyzati koltségvetési szerv, a
tarsulas koltségvetési szerve €s a térségi fejiesztési tandcs koltségvetési szerve esetén annak
vezeldje,



f) orszdgos nemzetiségi Snkormdnyzat esetén az orszdgos nemzetiségi Onkormanyzat
hivatalanak vezetdje,

Tartalom
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Bkr. 17. § (2) A belsd ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tandcsadd tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozd belsé ellenérzési
alapszabdlyt;

¢) a tervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirdsat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kiivetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
i 1 e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kivetését;

p— f] az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

Jelen kézikdnyv a belso ellenGrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfeleléen mutatja be, kiilén targyalva a bizonyossagot ado és a tandcsadoi tevékenységet.

Jelen dokumenticié az Onkormdnyzatra, dltala alapitott koltségvetési szerveire, irdnyito és
feligyelt szervezeteire vonatkozdan tartaimazza a belsé ellenérzés stratégiai tervét és
kozéptava tervét.

A Bkr. 17. §(1)- A belsé ellendrzést végzé személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellenérzési standardok, atmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelGs
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
kdltségvetési szerv vezetje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a)= Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve, az iranyité szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormdanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai ellatdasara
kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozdan kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az iranyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetSje altal az elldtott szerv
vezetdjének egyetértésével jévahagyott belsd ellendrzési kézikényv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

A belsé ellenérzési kézikonyv a kdvetkezé szervekre terjed ki:

s Balatonszentgydrgy Kérnyéki Onkormanyzatok Téarsuldsa
» Balatonszentgyorgy Kézség Onkormanyzata

» Balatonszentgydrgyi K6zoés Onkormanyzati Hivatal

¢ Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda

o Fényed Kozség Onkormanyzata

¢ Hollad Kézség Onkormanyzata

e Szegerdd Kozség Onkormanyzata



» Szdkedencs Kozség Onkormanyzata

s Tikos Kézség Onkormanyzata

» Vors Kozség Onkormanyzata

l. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a

belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitdsarél, megfeleld mikddtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje kiteles gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a kéltségvetési szerv
vezetdjének kbézvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenil a kéltségvetési szerv
vezetdjének kildi meg. Az iranyitd szerv belsé ellenfrzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozoé barmely kéltségvetési szervnél,

b} a sajat vagy az irdnyitasa, fellgyelete ala tartozo kéltségvetési szerv hasznalatdba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdédlkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv altal nyudjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az irdnyitasa ala tartozé barmely, a kdztulajdonban alld gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXIl. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott kiztulajdonban allé gazdasdgi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XL,

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezeti

szamara a belsd

kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozd tovabbhi

részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § 3) belsé ellendrzés: fiiggetlen, tirgyilagos bizonyossagot adé és
tandcsadé tevékenység, amelynek célja, hogy megdllapitdsaival és
javaslataival az ellen6rzott szervezet miikodését fejlessze  é€s
eredményességét novelje, az ellenorzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €s mddszertani Gtmutatasok
segitségével értékelje, illetve megallapitdsaival €s javaslataival eldsegitse az
ellenorzétt szervezet irdnyitési €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat,

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellenGrzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot adé és tanacsadd, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellenérzés a felelds szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként

mukodik.



* A belsé ellenGrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk&zi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsd
ellendrzés kétfajta szolgaltatdst nyujt:

* bizonyossagot ad6 tevékenység és

® tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tandcsadé tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
meghbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkdre a
megbizoval térténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelésséget.

Bels6 ellenérzési kézikonyv kidolgozdsa, jovahagydsa, tartalma, feliilvizsgilata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jévahagyasarol,
tartalmarol, felulvizsgalatardl:

17. § (1) A belsd ellendrzést végzé személy munkdjat a nemzetkdzi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kodzzétett belsd
ellenérzési standardok, utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsd
ellendrzési vezet6 altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett
belsé ellendrzési kézikbnyv minta alkalmazdsaval - kidolgozott és a
koltsegvetési szerv vezetdje altal jévahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.

(1a)- Ha a koliségvetési szerv belsé ellendrzését az irényitd szerve, az
iranyitd szerv altal kijelélt vagy térvény, kormanyrendelet altal gazdaségi
szervezetének feladatai ellatasara kijeldlt szerv latja el, az ellatott szervre
vonatkozoan kuldn belsd ellendrzési kézikdnyvet nem kell késziteni. Az
iranyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezetéje altal az ellatott szerv vezetsjének
egyetértésével jdvahagyott belsd ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésben meghatarozottakat az ellatott koltségvetési szerv
vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza:
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a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi
szabdlyokat;

b)a belsé ellendrzés hataskdrét, feladatait és céljait meghatarozé belsd
ellenérzési alapszabalyt;

c)a tervezés megalapozdsahoz alkalmazott kockazatelemzési
mébdszertan leirasat,

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

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositdésanak nyomon kdvetését;

f} az ellenbrzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltardsa esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellenbrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsé ellendrzési
tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellendrzési vezetd kbdteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgdlni, és a - jogszabalyok,
modszertani utmutatdk valtozasai, illetve egyéb okok miatt - szlikséges
moddositasokat atvezetni.

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenfrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartdsért felelés miniszter altal kozzétett belsd ellenérzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezeté altal - az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési kézikGnyv minta
megfelel§ alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
(1a) Ha a kdéltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyito szerv
altal kijeldlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilon bels6 ellenérzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetGje altal az irdnyitott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozdsaban is.

{2) A belsd ellendrzési kézikényv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési madszertan leirdsat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintadkat;

e) az ellendrzési megdllapitasok hasznositdsanak nyomon kdvetését;

roa s .

meginditasdra okot addé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazandd eljarast.



(3) A belsd ellenbrzési vezetd és a belsé ellenbrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
dllamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

{4} A belsé ellenfrzési vezetd kiteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani dtmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellen6r a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét.
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Il. A belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsd ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenGrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok és az ellenérzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

g Bkr. 17. § (2) b) A bels§ ellendrzési kezikdnyv tartalmazza a belsd ellenérzés hataskérét, feladatait és
b céljait meghatarozd belsd ellendrzési alapszabélyt.

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozd Chartajanak figyelembevételével, az 3llamhaztartasért felelés miniszter az

L

harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival Osszefiiggésben elkészitett belsé ellenérzési
alapszabaly (Charta):
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BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A bels ellenérzés fogalma, célia

A Bkr. 2. § b} pontja alapjan a bels6 ellenérzés fiuggetlen, tdrgyilagos bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet mikédését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellenGrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, elGirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozé szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsd ellendrokre vonatkozod etikai kddex

A Bkr. 17. & (3) bekezdése alapjan a belsé ellenGrzési vezets és a belsé ellenérék a belsd
ellenérzési tevékenységet az allamhdztartasért felels miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

Médszertan

A belsé ellendérékre vonatkozo etikai kodex az aldbbi linken érhetd el:

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

A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek koézétt — informaciokat gytijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati

kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajekoztatja.

a) Bizonyossdgot adoé tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsgsorban
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elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellenérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot ado tevékenysége korében elldtandéd feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgdlata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdasa biztositja a célkitiizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitiizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbod! fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerdisitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozod szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

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

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacioaramlas, kommunikacid és
egylittm(ikbdés megfelelb.

A pénzigyi-, irdnyitdsi- és operativ mikodésre vonatkozo adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogato informaciékhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintd
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezet6it, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
ellathatdé feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatdk, ha azok megfelelnek
a belsd ellenér fliggetlenségére vonatkozd eldirasoknak.
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A belsé ellen6rzési vezeto tajékoztatja a koltségvetési szerv vezet6jét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetGségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezet6t tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet bels6é kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizirdlag a vezetbk feleldsségi kérébe
tartozik.

Szervezeti fuggetlenség

A belss ellendrzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelSen a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezet6jének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriletektél elkilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellendrok a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellendrzési egység vezetbje olyan vezet6i szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végzi szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsé ellenérzés hatékérének
meghatadrozésa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen
torténhet. A szervezeti és miikédési szabalyzat részét képez6 szervezeti abrat — a belsd
ellenérzés fliggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el§irdsainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

Funkciondlis flggetlenség

e

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellendrok funkcionalis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellenérzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzitt tevékenységért felelds.
A belsé ellendr bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd
ellenér bizonyossagot adod ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellenGrzési standardokkal Osszhangban |évé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjed ki:

® 3 koltségvetési szerv a bels6 ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellenGrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsé ellen6rzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitdsara, kivéve, ha ezek @ munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzéshen, vagy mas egyéb modon segitsék a belsd
ellenéroket.
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A kdltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egyitt attekintik és elemzik a belsé
ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

e

A belsé ellendr, ilietve a belsé ellendrzési vezetd tekintetében fennallo dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellenérzési vezeté feladatai

A belsé ellenérzési vezetd a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a
kdltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellato
személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A bels§ ellenérzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskdrébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatdknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

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

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

Szakmailag képzett ellen6rék alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél mikodé fébb funkcidk, valamint az 0 vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A belsé ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetfjenek tdjékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotdok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsG ellendrzés a szervezet
mukodését — ésszerl kbltségkihatdas mellett — optimalisan lefedje.
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A belsd ellendr jogai és kotelezettségei

A belsd ellendr jogairdl és kdtelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

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

b) az ellenrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, izleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a
kbzszolgalati alapnyilvantartisba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabédlyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elirdsok betartdsaval, azokrol

masolatot, kivonatot, illetve tandsitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzfkényvben régzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

c) az ellenGrzbtt szerv, illetve szervezeti egység vezet§jétsl és barmely alkalmazottjato!

irdsban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodasaval
osszefiiggl kérdésekben informaciot kérni mds szervektél a belsé ellenfrzési vezet§

jovahagydsaval;
e) a vizsgalatba szakért§ bevondsat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

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

vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és

korilményeket megvizsgalni;

d} megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait térgyszerlien, a valdsdgnak
megfelelden irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtamasztani;
€) ha az ellen&rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, ilietve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

f) az eltendrzési jelentés tervezetet az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsat
kdvetben a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetének atadni;

g) ellenfrzési  megbizatdsdval  kapcsolatban  vagy

Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd

oy

ellendrzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezérdsakor
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag
gvanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele

A

hidnytalanul

érdekében a belsé ellenbrzési vezetd ttjan az ellenbrzott kbltségvetési szerv vezetdjének

jegyz6kdnyv alapjin atadni;

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

biztonsagi szabélyokat és a munkarendet figyelembe venni;

P

J) a tudomadséra jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot meg8rizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott mddon megfeleléen dokumentalni, az eltendrzés sordn készitett iratokat
és iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd

2

eldirdsok betartasaval - az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
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Az ellen8rzétt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylittm{ikédést megtagadni;

b) az ellendrzés megdllapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre vilaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
kételesek:

a} az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egylttmikadni;

b) az ellendér részére széban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentéacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6kdnyv ellenében - az ellenfrnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozdan az elienfrzés megdllapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel§soket és a végrehajtds hataridejét feltintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsd ellendrzési vezet6t tdjékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

A belsé ellenérzési vezetd koteles a kdltségvetési szerv vezetbje szamara:

= a Bkr. 43. §-a alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglalé éves
ellendrzési jelentéseket;

» rendszeres idGkozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredmeényeirdl, a tervtdl valé eltérés okairol,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak elldtdsdhoz szilkséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

» a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kdvetés (kockdzatkezelés, szabdlyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kbrnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasadban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lIl. A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznaldsa a belsS ellendrzési vezets feleléssége. A belsé
ellenérzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az mlkodésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodoé feladatok kozil kiemelt jelentéségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodds, a kilsé szolgdltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével 6sszefliggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak és a belsé ellendrékre

T

vonatkozo etikai kédex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 |atja el a belss ellenérzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végzi
el a Bkr. altal a vezetGi felelGsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellenGrzési tevékenységét kiilsé szolgéltaté bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.
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1) Belsé ellendri humdneréforrds-qazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési vezet6 humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairdl:

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

¢) a bels§ ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitdsa;

d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenéirzési vezetd koteles:

¢) biztositani a bels§ ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
osszhangban legyenek a szervezet humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkozd szabdlyzataival
és a szervezeti szint{i képzési tervvel. A humanerdéforras-gazdalkodas fé elemei:

®* human eréforrasok tervezése;

»  kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beldl;

= feladatmegosztas kialakitasa;

=  munkakori leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellenérok szamara;

s  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetGség adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrik és az ellendrzési szervezet mikédésérdl ad
visszajelzést.

» Humanerdforrds-tervezés és kapacitds-felméreés

: Bkr. 30. § (1} A bels§ ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszu tava céljaival — meghatarozza a belsd ellendrzésre
x vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d} a belsé ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a szlikséges eréforrasok felmeérését elsdsorban a |étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forras szilkséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfelelé bizonyossagot tudjon
nydjtani a koéltségvetési szervek vezetSi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mukodésérdl.
A humanerdéforras-tervezés
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* a3 human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
v az er6forras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint
*  egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitds-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziilkséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése {az adott idoben rendelkezésre all-e a
szlikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elGrehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval dsszhangban rendszeres idékézénként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a bels6 ellendrzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett létszam) nem elegendd a
belsé ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem szikségessége
esetén kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezet§jének.

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

> A belso ellendrdk bejelentési kdtelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
kiteles az erre irdnyuld szandékat a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairél sz6l6 torvény szerint az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az vépezhet, aki cselekvGképes, bintetlen eléélet(i, nem all a belsé ellenérzés
kérébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,
tovibba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. (Xil. 23.) PM rendeiet 1/A. § -a szerint

(1) Belsd ellenérzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kdzgazddsz, okleveles kdzgazdasz, gazdasdginformatikus, informatikus
kézgazddsz, igazgatasszervezd, kozigazgatds-szervezd, okleveles kodzigazgatasi
szakértd, okleveles kbzigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgaltatast végzdk nyilvantartasba
vételérél s2016 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasdgi mérndki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozé felséfoka iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szdmviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakeldadd,
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cd) okleveles kdnyvvizsgaloi,

ce} kiltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsd ellendri (CIA),

ch} az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri {CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

¢j) fels6foku kbltségvetési,

ck) felséfokd allamhaztartasi,

cl) allamhdaztartasi gazdalkodasi és ellenbrzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
Ot éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szdmviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi korébe tartozo terileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felsdfoku iskolai végzettségilieknek felmentést adhat az
(1} bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esethen
is kteles gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belss ellendrok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kdltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai _tovabbképzésérdl,

valamint a kbltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer

témaju tovabbképzésérél 22/2019. (XIl. 23.} PM rendelet tartalmazza.

A belsd ellendrik regisztraciojaval kapcsolatos informdciok itt taldihatéak:
http.//atiamhaztartas. kormany.hu/aftolanos-informaciok.

A bels6 ellendriik névjegyzéke az alabbi linken taldlhato.
http:/fallamhaztartas kormany. hu/nevijegyzek

LD

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési vezetének
az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legalabb oOtéves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kdvetelmény akkor
is alkalmazando, ha a kdéltségvetési szervnél egy fo latja el a belsé ellenGrzési
tevékenységet.

A belsd ellendrékre vonatkozdan legaldbb két éves ellendrzési, koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo
teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

A vizsgdlatvezetSre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szerint belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb 0Ot éves ellenGrzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli vagy az adott
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kéltsegvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik
Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XIl. 23.) PM rendelet
7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsé ellendrzést végzéktol elvart szaktudast és belsd ellen6rzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

» A munkakérék, a felelosség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelGsség- és feladatmegosztas a belsé ellenérok kozdtti munkamegosztast és
egylittmukddést szabalyozza. Munkakorék, illetve ellenéri beosztasok szerint irja elé az egyes
etllendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagydi,
végrehajtoi és kbzremiikoddi feleldsségeit.

A belsd ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellendrzési vezets
feleléssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenérok harom csoportba
sorolhatodk:

= belsd ellendrzési vezetd,

* vizsgalatvezetd,

* belsé ellendr.

Szervezetlinknél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoriak és a
hozzajuk kapcsolédé feleldsség, feladat egy f6 kezében is 6sszpontosul.

A felelGsség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az {6sszefoglalo) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-matrix
kialakitasahoz nyajt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellendrzesi tevékenységnél —ha a rendelkezésre allé kapacitds megengedi
- egyértelmien el kell kiiléniteni egymastél a végrehajtd és a jovahagyo szerepkaréket.

» Munkakori leiras

A beisé ellenérzési megbizasi szerzédés részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a
belsé ellendrzési vezetGvel szembeni elvarasait.

> A belsé ellendrzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok szerint a
flggetlen belsé ellenérzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz szlikséges.
A belsé ellenGrzés szakértelmének adott évi megfelelGsége az éves ellenérzési terv és
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kapacitas-felmérés elvégzése utan hatdrozhaté meg. A belsé ellendrzési vezetd ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellenGrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakertdi
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kételes tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltato igénybevételére.

» Helyettesités

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

> Ertékelés

A belsé ellenérzési vezeté felelés azért, hogy a belsé ellenérok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménylkrél. Egy személy kezében
osszpontosuld belsé eilenbrzés esetén onértékelés keretében kerdl kitGltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékel6 lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= Az el6z4 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatdrozott, fejlesztésre irdnyulé I1épések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belsé ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési |épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellenér tekintetében.

* Az ellendrzéseket kivetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

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

A belsé ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakételezetiségére vonatkozé
részletszabalyokat a kdltségvetési szervnél bels6 ellendrzési  tevékenységet végzék
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetSinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrolirendszer témaju tovabbképzésérél 22/2019.
(XIl. 23.} PM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2} ¢) A belsd eliendrzési vezetd kételes biztositani a belsd ellendrik szakmai
4 \ tovabbképzését, ennek érdekében - a kiltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni &s gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellenérék folyamatos fejiGdésére. A belsé ellenéréknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlédés minden belsé ellendr egyéni felelGssége, azonban a belsé ellenGrzési vezetd feladata
az egyes belsd ellen6rok szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és

megvaldsitadsa.

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

lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csalasra utalo jelek beazonositasa),
a kommunikaciés képességek javitasat {pl. interju, jelentésiras),

illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegaldsi képességek, idégazdalkodas).

2) Kiilsé szolgditato bevondsa

8kr. 16. §

{(1} A belsd ellenérzési tevékenység ellatdsa részben vagy egészben — az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel — kiils& szolgaltatd bevondsaval is biztosithatd.

(2} A kdzponti kbltségvetési szerv helsd ellendrzési tevékenységének teljes kiszervezése a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasaval toérténhet, amelyhez
minisztérium esetében a Hivatal elndkének elzetes véleményét is ki kell kérni. A gazdasagi
szervezettel rendelkezd kbzponti koltségvetési szerv — a kiszervezés mellett - legalabb 1 6
belsé ellendrt alkalmaz foglalkoztatdsra iranyuld jogviszonyban. Ettél eltérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezet§jének irdsos jovahagyasaval lehet, amelyhez minisztérium
esetében a Hivatal elntkének el§zetes véleményét is ki kell kérni.

(3) Ha a minisztérium belsd ellendrzését kiilsé szolgdltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzddés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndékének elézetes véleményét.
A Hivatal elndke a szerz6déstervezet kézhezvételét koveté 8 napon belil értesiti
allaspontjarol a minisztériumot. Ha a Hivatal elnékétdl a fenti hataridd alatt nem érkezik
észrevetel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elntke a szerzidés megkotésével
egyetért.

(4) A belsé ellenérzési vezetd jogosult

a) kapacitas kiegészités vagy

b} specialis szakértelem sziikségessége

esetén kiilsd szolgaltato bevonaséra javaslatot tenni a kdltségvetési szerv vezetdjének.

{S) Ha a belsd ellendrzési tevékenység elldtasiba részben vagy egészben kiilsd szolgaltatdt
vonnak be, a kiilsé szolgaltatdé mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kilsé szolgdltaté megfelel a jogszabalyokban meghatédrozott, mindsitett adat

sre

védelmére vonatkozo elSirasoknak.

(6) A belsé ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozod
irasbeli megdllapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek és kitelességek ellatdsanak modjardl, valamint az alvallalkozd
bevondsanak lehet&ségérdl, illetve annak feltételeirdl.
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(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megdllapodas alapjan belsd ellendrzést végzd személynek
— azon, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl
sz0lé torvény szerint a szabad szolgdltatasnyujtdas jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmdjukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérél szold
torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyuld szolgéltatas keretében kivanjak
gyakorolni — meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és kéztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzbk nyilvantartasardi és kotelezf szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a kbltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek
belsé kontrollrendszer témdjd kotelez§ tovabbképzésérdl szélé miniszteri rendeletben
meghatdrozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsé szolgdltaté altal kijelslt belsd ellendraési
vezetfnek legaldbb otéves, jogszabdlyban meghatdrozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

(8) A (7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsd szolgaltatd bevonasanak indoka
olyan specidlis szakértelem szitkségessége, amellyel a belsé ellendr képzettsége és szakmai
tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma,
szakteriilet ismerete is.

(9) Ha a kozponti koltségvetési szerv, helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, az onkormanyzatok tarsuldsa, és az irdnyitasuk alad tartozd kdltségvetési
szerv a belsd ellendrzési tevékenység efldtasara kiilsé szolgaltatdt is igénybe vesz, a
kdltségvetési szerv belsd ellendrei kdtelesek a kiilsd szolgaltatéval és a kiils§ szolgéltatd
altal kijeldlt személyekkel egylittmiikddni. A kilsd szolgéltaté vezetdje a kodltségvetési

szerv belsd ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

» Kiils6 szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzési tevékenységet kilsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetdi feladatok és kotelességek
elldtasanak madjarol.

A kiilsé szolgaltatoé bevonasanak — az arra iranyulo felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, illetve belsé
ellenérrel, mive!l 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy bels6 ellendr teljes
munkaid&ben torténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eléirasokat, a
kapcsolodd nemzetkézi és hazai ellendrzesi standardokat, illetve ,A belsé ellenérdkre
vonatkozo etikai kadex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenbrzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kils§ szolgaltato bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdval szerzédjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kdltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellenérzési vezetd kiilsd szolgadltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kulsé szolgaltato kompetencidjat,
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fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében, wvalamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
®* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akulsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiilsG szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgdltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
» a kiils6 szolgaltato egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban lévé
szolgdltatdsai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsd ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennéllasa esetén, ha a kiilsé szolgaltaté bevondsdnak indoka olyan specidlis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzetisége €s szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiils6 szolgaltatdé bevonasaval megvalésitando belsé ellenérzési tevékenység a kiilsé
szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szlikségessé, a belsé eliendrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltaté bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kitelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatdridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltato szerzGdésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kilsé szolgaltatd latja el — a koltségvetési szerv
vezetjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsd szolgaltatoval kétott megdllapodads elemei

Kilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attdl fliiggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgdltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltsegérdl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggydzddni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:
* 3 kiils6 szolgdltaté a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltaté az adott megbizo szervezet altal kialakitott belsé ellenérzési
kézikonyveket és mddszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsd
ellenérzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:
= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
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az alvallalkozé bevonasara vonatkozé megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozot, akkor csak olyat vonhat be, akivel a meghizé elGzetesen
egyetért);

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

az iranyadd jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhoz vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letéthe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
elGirdsokat;

a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyuttm(kodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozo elGirasokat;

a kiilsé szolgaltatd dltal készitett ellendrzési program, jelentés atadasdt a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrél 52616 rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenység értékelése

A belsé ellenérzési tevékenységet értékelS eljarasok modszereifeszkézei elsésorban a
kdvetkezbk lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintli értékelés);

a rendszeres idGkézonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

az dllamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani Gtmutatok,
valamint a belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkdzi standardok alkalmazdsat és
végrehajtasat (eseti jellegl értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek oOnallé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdmogato segédletekkel, ott a
belsé ellendrék teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellenérok
teljesitményértékelésére vonatkoz6 ajanlasok alapjan is elvégezni.

A belsé ellenérzési vezeté feladata megfelel§ teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és
mikodtetése, A megfelelSen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd
ellenérzés és a belsé ellendérék hatékonysagarél és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése
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A belsd ellendrok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenérzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést elGzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategdridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelen
dokumentdini kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabadl kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellenérzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

» A belsd ellendrzés teljesitményének értékelése

A belsé ellenbrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentéshen.

A belsé ellenérzési vezetd felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséert, illetve a megfelelé miikodés helyredllitasahoz szikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei/modszerei

A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulesfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellenbrzitt szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds és a belsé ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
osszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
= a belsG ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,
= a lehet&ségek azonositdsaban és a belsG ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények Gsszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetBjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellenérzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezéseét
kdvetden a belsd ellendrzési vezet6 értékeli és Gsszesiti a felmérés eredményeit. A felméré
lapok ravilagitanak a belsd ellenérzés és egy-egy belsé ellendr elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tavon keresztil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgdlhatnak.
Célszer(i ellenérzésenkeént és idGszakonként a felméré lapok belsé ellendrzési szervezeten
belil valo kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellen6rzés munkajardl szolo
beszamoldkba is beépitheté. Az ellenbrzést kiveté felmérd lap mintaja a 37. szdmu
iratmintdban talalhaté.
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A kulcsfontossagu teljesitménymutaték {(KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellengrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése, pl.
felhasznalt munkaid6 (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenérzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsé ellendrzési vezetdt abban, hogy Gsszehasonlitast végezzen a belsd ellendrzés
adott id&szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellenérzési
nyilvdntartasban szereplé ellendrzési informacidk felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetdnek meg kell gyz6dnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezetd ki
tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szamu
iratmintaban talalhato.

A belsd ellenérék munkaidd raforditasanak kimutatasat a 39. szamu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kdvetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellenGrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az
is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaiddt forditott a belsé ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhaztartisért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenfrzési jelentés, illetve osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellenfrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa énértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellen@irzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
i ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitd és akadalyozd tényez6k bemutatasa;
el ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabalyi elSiras alapjan a belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen, ha a belsé ellenérzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsd
ellendrzés éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellen6rzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények dsszegylijtésének elsGdleges eszkdze az
ellenGrzést kovetd felmérés.

A fentieken kivill az 6nértékelés elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredmeényeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait {p!. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték alakulasat, az ellendrzések

nyilvantartasat — az atlagos idéraforditdsok elemzésére). Az éves dneértékelésbe célszerd
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé minéségértékelés
A 1312 - Kiilsé értékelések az I|A Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiilsé értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fliggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiils6 értékelésre, és
*  megfelel6-e a kiils6 értékelé személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsd ellendrzési tevékenység kulsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak dsszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A bels
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiillsé minGségértékelésnek lehetéség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé minGségértékelések
kiilbndsen értékesek lehetnek a bels§ ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok szamara.

A kiilsé minGségértékelést végzokkel szembeni kdvetelmények:

» fiiggetlennek kell lenniiik a szervezett6l és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtdl.
A mingségértekelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellenérzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

= az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtdl mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetSk fiiggetlennek a kilsé értékelés
szempontjabol.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 wvaléos vagy latszolagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy miltbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

=  afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénybknek aldrendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az Osszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.

» 6l kellismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezet6i
szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban,

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lennitiik, mint pl. példaul a belsé
ellenérzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellenérok, akik HA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellenérok, tanacsadok, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsd ellenérzés szakmajaban
dolgozé kiilsd szolgaltatok.

* az informdcids technolédgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniik. Mas
teriletek szakértéi is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a



statisztikai mintavétel terén képzett szemeélyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az llA Normaknak;

® amagyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

® 3 bhelsd ellenérokre vonatkozo etikai kodexnek;

= 3 belsd ellendrzési Alapszabalynak;

* belsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozasi kdvetelményeknek;

= a3 szervezet fels§ vezetése dltal a belsé ellen6rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

® a3 belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzdk, moédszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellen6rzési vezetS donthet Ugy, hogy a kiilsé mindségértékelést az an. figgetlen kilsé
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemz6i az
alabbiak:

«  4tfogd és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

» gazdasagos idG- és erdforras-szikséglet.
Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az &nértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékelé megvizsgédlja az dnértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérél.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fuggetlen jévahagyassal végzett dnértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamd IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellendrzési
kapacitassal rendelkez& szervezeteknél.

Tajékoztatds az eredményekrél

A kilsé mindségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsd ellenérzési vezetbvel. A végsé eredményeket kdzolni kell a belsé ellendrzési
vezetével, illetve a szervezet vezetdjével. Indokoit esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiilsé minGségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatasnak a
kévetkezdket kell tartalmaznia:

» Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellengrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A
»Standardoknak megfelelé” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |I[IA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonldképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel6” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok
hatdsa olyan jelent8s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a bels6é ellenbrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsd értékelés eredményeire vonatkozé
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vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kellé
szakmai gondossagot feltételez.

Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznilhaté
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsé ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli
a végrehaijtasi hataridoket.
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IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

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

\ alapjdn - az allamhaztartasért felels miniszter &ltal kdzzétett mddszertani Otmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
kiltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

{4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve, vagy az Aht. 10. § (4a)—{4d)
bekezdése szerinti, 6ndllé gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd
ellendrzését az irdnyitd szerv altal kijellt, vagy megdllapodasban régzitett szerv latja el, akkor a
belsé ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a tervezés soran elkiilénitetten kell tervezni az elldtott
koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az elldtott szerv belsé ellendrzési tervének
elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv elkészitett stratégiai és éves

ellendrzési tervét az ellatott kdltségvetési szerv vezettje hagyja jova.

A belsd ellenérzés tervezéséhez hasznalhatd ellenéirzési listat a 31. — 32. szamu iratmintdk
tartalmazzik.

Az ellenbrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossaga alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa sordan a belsé ellenbrzés vezetSje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellenérzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjdn négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gordil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezé évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelent6s kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen maodositani kell.

2) A tervezés elbkészitése
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A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elbkészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 eldkészités soran a belsd ellendrzés:

= elemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellenérzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetéseért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

®* megyvitatja a vezetbkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstél;

* avezetGkkel kbzGsen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elfkészitési folyamatat a belsS ellenSrzési vezetS irdnyitja. A belsé ellendrzés
tervezésének elokészitéséhez hasznalhato ellenérzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keril sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Gsszegydijti és elemzi a szervezet
mikodeési kérnyezetében és folyamataiban tértént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informaciodkat is.

A kérnyezet vdltozdasdanak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
® gazdasagi-politikai krnyezet valtozasa;
s a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;
=  bels6 szervezeti valtozasok;
» Dbelsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikdnyvek véltozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegylijtsén
minden informaciot a kéltségvetési szerv vezetGségétol, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdl
folyamatosan szerzi be a naprakész informaciékat. Ennek az a célja, hogy munkajdhoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenbrzés soran az elvégezendd feladatai kbzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésneél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb mikodési kérdéseinek igy ,nyitott
kényvként” kell a bels§ ellendrzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijel6li a folyamatok miikodésében részt vevd szervezeti
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egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felelGsséget visel6 vezeté beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfelel§ségét és
teljes koriségét, szikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelGen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgédlja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkit(izéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mlikddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitizéseinek elérése érdekében kerultek kialakitasra és ennek érdekében mikédnek.
Kulondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mukodési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik
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elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skdlan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kézdsen kell elvégezni. A
vezetdk bevonasa torténhet vezetdi interjok, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténé megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagardl szélé vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockdzatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. szamu iratminta}.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaeré felvétel; Képzés,
oktatas, sth.). Az ellenérzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsd ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellendrzési fokusz a belso ellenéroknek és a kéltségvetési szerv vezetdjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belso ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdanyitania eréforrasait. A belsé ellendrzési fékusznak a szervezet vezetSivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
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legfontosabb lépése. A belsé ellen6rzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatGnak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellendrzdtt tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacio meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetSi elvardsok azonositasdban. A belsé ellenérzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetSinek belsd ellendrzésre vonatkozo specidlis elvardsainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellendrzésnek a kbltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavu és rovidtavu, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszahb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikddési iranyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zbkken6mentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara irdnyuld megbeszéléseket felsé vezetSi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellenérzés
végrehajtdsa sordn mindezt részletekbe menéen meghatdrozzak majd a folyamatgazdakkal
kbzosen.

A vezetdk elvirasai alatt annak meghatdrozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a beis§ ellenérzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetOk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specidlis miikddési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvardsok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetéknek kdzdsen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fékusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellenérzési fékusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvdrasainak és a belsd
ellenérzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyujt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kételezé.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés arra a terliletekre fokuszalja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelels integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellenérzés figyelembe veszi az integradlt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockdzatokat. A belsé ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovdbbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza 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 célkit(izésekhez vald viszonyuk alapjan. A belsé
ellenérzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely terileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb muk&dését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikédé integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a bels6 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 ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetfivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fékusszal
dsszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaitatja a legfontosabb informaciot a belsd ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a bels6 ellenSrzési vezet6 végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhato
ellendrzési listat a jelen kézikényvhoz tartozé 32. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositdsanak elsé lépéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabalyzatok
megismerését kovetben — ha szitkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérdbiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre kerilt, szikséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsé ellenGrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent&ségét.

A miikddési folyamatok bels§ ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
®* a belsé ellendrzési fékusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= 3 folyamatok relativ fontossagato!l (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkit(izés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplSkkel kdzésen célszerid elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak Gsszesitett értékelése tekintetében.

A f6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszerii elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositasa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddo kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthatnak a folyamatleirdsok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockazatelemzési kérdbiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellendrzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva felil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatdrozott
kockazatokat, illetve azok meértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdzatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tlréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényez6:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami elSidézheti a kockdzatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

A teljesség igénye nélkul példak kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél lévé rendszerek
komplexitasa, a jogszabdlyi kbrnyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitds, folyamatok stabilitasa, |ényegesség, az emberi erdforrasok szaktudasa es tapasztalata, fluktuacio,
panaszok szama, a kommunikacid mindsége, ellenGrzdttség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrallok mindsége, reputacids kockazatok, mikddési kackdzatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Egy azonositott kockdzat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hdz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen toleranciak mind a vezeték kockazathoz valé viszonyuladsanak, mind
a kockdzati tényez6 alapjaul szolgdlo célkitiizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekdvetkezési valdszinlségének megitéléséhez sziikséges elemazési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdszinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatdrozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
* a kockdzati tényezd bekévetkezési valdszinlsége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
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= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért fetelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomédpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabél
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valésitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentés kockazatokat kbzvetlenil
egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fG6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellendrzés oOsszesitheti a hatasok és valoszinlségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)

3.2. A kockdzatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatarol
és a kontrollpontok azonositasardl) a mikodési folyamatok jelentésége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentfségének és a belsd
ellenérzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelent(s, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényezdbdl kell a végso kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,Osszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értekelés végeredménye mutatja meg, hogy els6dlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztdsa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

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

Modszertan

Fontos, hogy a bels6 ellendrzés sajat szakmai itéi6képességére (pl. szakmai tuddsdra, eddigi ellen&rzési
tapasztalataira) tAmaszkodjon a kockazatelemzés végleges osszedllitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetBivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kézds értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelel6bb férum a fékuszmegbeszélések, amelyek a
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gyakorlatban madr szamos koltségvetési szervnél jél bevaltan m(kodnek, legaldbb éves rendszerességgel a
tervezés idGszakdban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szdmu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetéen bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besorolasanak
megfelelGen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

¢ hossz0 tavra hatarozza meg a belss ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzdk, hanem megtaldlja annak a maddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elGre atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

o astratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsG ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a kdltségvetési szerv szamara;

e 3 stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavi célokat is kijeldlé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezet$je altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeldli
a belsd ellenérzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a bels$ ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetdé kockazatelemzés alapjan,
dsszhangban szervezet hosszu tavua céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a
belsd ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat elldtashoz sziikséges eréforrdsokat, valamint
a belsé ellen&rzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellenéirzési vezet6
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi kérét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.
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A stratégiai terv mdédositasa akkor valhat szikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, 0j elsé szamu
vezetd érkezése stb.

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

Bkr. 31. § (1) A belsS etlendrzési vezeté — dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel —
dsszeallitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(1a) Az év kdzben Ujonnan létrejdtt vagy az Aht. 11, §-a szerint dtalakult koltségvetési szerv
esetében a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejittét
vagy atalakulasat kévetd kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy médositani. A targyév
szeptember 1-jét kdvetSen létrejott vagy dtalakult kéltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkozé éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b) Ha az év kézben Ujonnan létrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult kéltségvetési
szerv olyan idGpontban jin létre, vagy alakul at, ami miatt a kovetkezd évre vonatkozd éves
ellendrzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hataridében nem tudja teljesiteni, ugy a
kovetkez6 évre vonatkozd ellendrzési tervet a koltségvetési szerv |étrejottét vagy
atalakulasat kovetd kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy maddositani.

(2) Az éves ellenérzési tervnek a stratégiai ellenfrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritasckon, valamint a belsd ellen6rzés rendelkezésére alld
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazattinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb idén bellil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d} az ellendrizendd idGszakot;

e} a rendelkezésre all0 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g} az ellenérzések tervezett itemezését;

h) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;

j) a soron kiviili ellenGrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

{5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenfrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetjének egyetértésével mddosithatja. Helyi dnkorményzat esetében a belsd
ellenrzési vezetd a képvisel§-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivilli ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendirzés végzését.
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(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv mddositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl szolo intézkedés — indokolassal elldtott — tervezetét elGzetes
vélemeényezés céljabol meg kell killdeni a Hivatal elndke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositdsa esetén a tajékoztatds kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az Allaspont kézlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kozremiik6dé szervezetek, az alapok alapjat
tvégrehaijté szervezet a finanszirozdsi megallapodasnak megfelelGen és az igazold hatdsag
belsé ellenérzési részlegei minden év november 15-ig, az eurépai unids forrasok
elhasznalasaért felel6s miniszter és a Kormdny eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsdgi feladatok ellatasara kijelélt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszkéz0k esetén pénzligyi eszkozok
végrehajtasara vonatkozé - éves ellendrzési tervitket az annak alapjdul szolgald
kockdzatelemzéssel egylitt az Allamhaztartasért felelGs miniszter részére. A kdzrem(ikodés
szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellenérzési terviiket minden
év november 15-ig az iranyité hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
valtozdsat haladéktalanul meg kell kiildeni az allamhdztartasért felelds miniszter részére.
& kzrem(ikodS szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellendrzési |
| terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyité hatosag részére is.

Az éves ellendérzési terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezesre allo
informdaciékat arra vonatkozdan, hogy az eurdpai unids  tamogatasok
intézményrendszerének mas, ellendrzest végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintd ellendrzések lefolytatasat tizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsag, EUTAF, iranyitdo hatdsdg, Allami Szamvevészék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Kerllni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érinté ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felels miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi
az un. Terv és Beszamold Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellendirzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutatd minden évben az alabbi oldalon érheté el:
hitp://allamhaztarias.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a 13. szamu iratminta.

» Erdforrdsok elosztdasa

Az er6forrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

® az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= 3z ellendrizend§ tevékenységek Osszetettsége;

® atevékenység kapcsan rendelkezésre adllé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend§ teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
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s az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.

Az ellenbrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockdzatelemzeés
eredményeivel Gsszhangban kell megvalasztani az ellenbrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és moédszereket.

A soron kiviili ellenérzések szikségessége nem vart eseményekbdél adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elbre
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre ll6 éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv modositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezets a
koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével mddosithatja. Helyi nkormanyzat esetében a
belsd ellendrzési vezetd a képviselG-testilet egyetértésével maddosithatja az éves ellenérzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tandcsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
kéltségvetési szerv vezetjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezet6 kezdeményezése (pl.
ellen6rzési parhuzamossag elkerdilése) alapjan kerdil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv mddositdsa, ha az éves ellenérzési tervben soron kivili ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellendrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (] feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellendrzési napok szamanak noévekedése, ha az a soron kiviili ellenbrzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidé, vagy mas ellendrzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhatd;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
= az ellendrzendd idGszak kibdvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoléban be kell mutatni az indokldssal egyitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellendrzések maddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés vegrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton és teriileten a fébb kockdzatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfeleiéen miik6dnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellenérzés lefolytatasaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés &sszehangolt, az
utemezésnek megfelelé végrehajtasardl. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd
ellenérzési vezetének meg kell gydz6dnie arrél, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghataroztak, a megfelel§ ellenérzési eréforrasok rendelkezésre &linak-e, illetve az
ellendrzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkészulési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési célkitliizésekre
kell alapozni. Az ellendrzésre valé felkésziiléshez hasznalhaté ellendrzési listat a 34. szamu
jratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértdt is -
megbizolevéliel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a kibltségvetési szerv vezetdje irja ala.

{2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, nyilvantartdsi szamat, szolgalati igazolvanyénak, illetve — ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b} az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazdsra torténd
hivatkozast;

f) a meghizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h} a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

A koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési feladatokat egy személy ldtja el, a megbizélevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizélevél mintdja a 15. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizdlevéllel egyidejiileg a belsd ellendrik objektivitasuknak megnyilvdanuldsaként
dsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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» Az ellenérzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésér§l széban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellenérzési
vezetd tajékoztatast ad az ellenérzés céljaréi és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,

valamint az ellenérzés varhaté id&tartamardl.

(4} A helyszini ellenéirzést annak megkezdése eléitt legalabb 3 nappal széban vagy irdsban
be kell jelenteni az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd tajékoztatdst ad az ellenfrzés
soran végrehajtandé feladatokrél, valamint az ellenérzés varhato id6tartamardl.

{5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghidsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsd
ellendrzési vezetd dont.

{6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a
meghizdlevelét az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

{8} Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a kbltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezet8jét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellenére az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

i

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenérzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet szervezeti integritast
sértd esemény gyanujaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetbk
varhatéan meghiusitjdk az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitblevél mintaja az ellenérzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban taldlhato. Az
értesitSlevél elektronikus formaban is kiildhetd.

> Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvantartasa

Az adott vizsgalattal téltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovGbeni eliendrzési programok
iddszikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiéssel célszerlii megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellen6rzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamoldasat, az ellenéri napok alapjan az ellen&rzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellenbrzéshez felhasznalt
munkaiddt. Az ellendrzés idGsziikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tdmogatja.
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2} Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre allo hattér informdciok 6sszegyfiijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrdsai
elsdsorban a kivetkezék lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatoék;

= szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

»  mikodési kézikbnyvek és eljarasrendek;

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

»  ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

®*  munkakori leirdsok;

»  az ellenérizend6 folyamatokat, tevékenységeket érintS elemzések, értékelések;

®  korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

® kilsé ellendrzést végzbk korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellenGrzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitliizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellen6rzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellenérzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f§- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellenérzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockdzatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédéan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellenérizendd iddszak véglegesitése
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Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldIni, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot clel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendd iddszak meghatarozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzé&i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id8szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellendrizendd idGszak
meghatdrozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizend6 id&szak
kijel6lése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérél,
ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett fontos szem eltt
tartani az ellenérzési idészak megéllapitasa kapcsan, hogy a kilonb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
idészakok lehetSleg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az er@forrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezeté ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kildnosen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellenérizend idGszakot, igy megbizonyosodva arrol, hogy a szlikséges
eriforrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevé
ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges ellenéri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellenérzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendrok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés moédszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellenirzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allé erdforrasoknak megfeleléen kerilnek kivalasztiasra. Az ellenGrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési mdédszerek inkabb a kontrollok
miikédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) aszukséges tesztelés jellegét és hatokoreét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontroliok) tesztelésének madjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irasba foglalasa
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Bkr. 33. § (1) A belsd ellendrzési vezetd — a 34. & (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével — minden egyes ellen&rzés lefolytatasahoz meghizélevél aldirasaval
kijelli a vizsgdlatvezetdt, az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket és szitkség esetén
az ellendrzésben részt vevd szakértdket. Vizsgalatvezetfnek az jel6lhetd ki, aki legalabb
kétévesbelsd ellendrzési szakmai gyakorlattal rendetkezik. Szakértének az adott
koltségvetési szerv alkalmazottja is kijeldlheté a 20. §-ban a belsd ellendrékre

meghatarozott Gsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

(2) A vizsgdlatvezet§ éltal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

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

b) az ellendrzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd id6szakot;

f} az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hatéridejét;

g) az ellenérék, szakérték, valamint a vizsgilatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szdmat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részietes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kidllitas keltét;

j) a belsd ellendrzési vezetd aldirasat.

(3} Az ellen8rzési program wvégrehajtdsat a belsd ellendrzési vezetd feligyeli. A
programtodl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgdlatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezeté a fentieknek megfelelGen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allé hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizends iddszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellendrzés moddszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellenfrzési programban. Az ellenGrzési programot a belsé ellenérzési vezet hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellenbrzés esetén is. Az ellenGrzési program mintaja a 14. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellen&rzést szlikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés (tjan,
elsGsorban az ellenérzés targydhoz, céljdhoz és id6szakahoz kapcsolddd dokumenticidk
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellendrzési madszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

{3) Az adatbekérés utjan kapott informdacidk valddisigat az ellendr - a rendelkezésére
all6 eszkozokkel - kbteles vizsgalni.

A belsé ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhatdé ellendrzési listat a 35. szamd iratminta
tartalmazza.
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A helyszini munka fébb feladatai a kdvetkezok:

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

» a kockazatok és azokhoz kapcsoldédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgdlati eljardsok sordan azonositott tovabbi kockazatok
felméreése;

» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzétt vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésitk az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Maddszertan
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€sszer(i bizonyossdgnak nevezziik a bizaloronak (bizonyossagnak) azt a kielégité szintjét, ami az adott

korilmények kézott kbltség, eredmény és kockdzat vonatkozasdban elérhetd. A vezetés feladata megitéini, hogy
mekkora bizonyosség éri el az észszeriiséget.

Az ellenGrzési célkitiizések elérése és az ellenérzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:
* ismernie kell azon kérdéskoroket, 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 (megallapitasok, kovetkeztetések és javitod
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;
=  megallapitdsait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzéttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kerll sor az ellenérzétt
teriletért felelés vezeté (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevé ellendr, a belsé
ellen8rzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kovetkezdk:
= amegbizdlevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;
= tdjékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idGszakrol és az
ellenérzés modszereirdl;
= az ellendrzés megkezdéséhez szlikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellen6rzbtt szervezetnél elvégzendd ellen6rzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, sth. (itemezése.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése
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Bkr. 38. § {1) Az ellendrzést a belsd ellenbrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivilli vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem (temezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a bels6 ellendr az ellendrzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenGrzést a belsd ellenérzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzéttnél

a) az ellenérzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamwviteli rend dllapota,

c} a dokumentacid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, ilietve szervezeti egység jogsértd magatartdsa az ellendrzés
folytatdsat akadalyozza.

(3} A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrdl irasban tajékoztatja az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, llletve szervezeti egység vezetSjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendirzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérdl a  belsd
ellendrzési vezetd egyidejiileg irdsban tdjékoztatja az ellenGrzési tervét jovahagyd
vezetdt.

{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatdl szamitott 30 napon bellil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Mddszertan
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Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kizdtti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsd ellendrzési vezetd
kezdeményezi. A két eljaras kdzotti kiilonbség, hogy
" 3z ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzdk részérdl meriil fel az ellenérzés lefolytatdsanak
akadalya, mig
" azellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzotinél merdl fel olyan ok, amely akadélyozza az ellen8rzés
lefolytatdsat.

Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellenbrzitt szervezet vagy
szervezeti egység vezetbjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenérzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elérelathatdlag mely idGponttol
keriil sor a belsd ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfliiggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkdrébe tartozik {pl. a szdmviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban
hatarid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitdsa soran célszerid figyelembe venni, hogy ésszerlen mennyi idé alatt
harithaték el az ellenérzést akadalyozd tényezbk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlzott hataridé nem lehet olyan hosszd, melynek leteitét kovetben — az ellendrzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellendrizendé id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordan biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdra okot adod cselekmény, mulasztds vagy hignyossdg
feltdrdsa esetén alkalmazando eljaras
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Bkr. 17. § (2) A bels§ ellenérzési kézikinyv tartalmazza:

f) az ellen8rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, ilietve fegyelmi eljards
meginditisidra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

22. § (1) A belsé ellenérzési vezetd feladata:

e) ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetSjének érintettsége
esetén az irdnyité szerv vezetfjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel§ eljdrasok meginditasara;

26. § A belsS ellendr koteles:

e) ha az ellendrzés soran blintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenfrzés soran blintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellendrzési vezet§ utjan az ellendrzétt koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz8konyv alapjan atadni;

soal 2 .

eljaras meginditasara okot add cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolyasolja az ellenfrzés lezarasat.

Jelen kérdéskdrbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 6sszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sért6é események kezelésének altalanos célja, hogy a kilonbozé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elSirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasahoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigdlasa, felelGsség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felels azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval és eértékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési terileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sért§ események
eléforduldasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utalo jelek azonositasra keriiljenek. A kaltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasaok, korrupcio elkbvetésére utalo jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelel ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el§ a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését,
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illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikédtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa

érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikddtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidanyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatassal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valdszindsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellen6rzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetGjét késlekedés
nélkil informadlnia kell. Ez utébbindl nem varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsé
ellendroknek céiszer(i azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Bintetd Térvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszamold
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

a) a meghizhato és valds képet |ényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott lzleti évet érintden vagyoni helyzete attekintéseét, illetve ellendrzését
meghiusitja,
biintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel blintetends.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy rd tekintettel mdasnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegie, blntett miatt hdrom évig terjed6 szabadsigvesztéssel
biintetendd.

Koltséquetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe tdrténd befizetési kbtelezettség vagy kbltségvetésbdl szdrmazd
pénzeszk6z6k vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

¢) kiltségvetésbdl szarmazod pénzeszkbzoket a jovahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb kéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A kbltségvetési csaldshoz kapcsolddo feliigyeleti vagy ellendrzési kdtelezettsé
elmulasztdsa

397. § A gazdilkodd szervezet vezetfje, elenfrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a fellgyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaital lehet8vé teszi, hogy a koltségvetési csaldst a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdéilkodd szervezet tevékenysége kérében elktvesse, bilintett
miatt hdrom évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kbtelességének
megszegésével vagyoni hatranyt ckoz, hiitlen kezelést kvet el.

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

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrasrof és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrd!
szolo 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykdnyvrdl szolo 2013, évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felelGsség alol a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhatd.

A kdrtéritési eljords meginditasara a polgdri perrendtartdsrol sz6l6 1952. evi lll. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) és XXl (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegl jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyaddk tovdbba a Munka Térvénykdnyvérdl szélo 2012.
evi I tdrvény (ML), a kdzszolgdlati tisztviselGkrdl sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kézalkalmazottak jogdlidsdrdl sz0l6 1992, eévi XXXl tdrvény (Kit.) megfelel6 rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelésség tekintetében g rendvédelmi feladatokat elldtd szervek hivatdsos dilomdnydnak
szolgdlati jogviszonydrdl sz916 2015, évi XLiI. torvény szabalyai az iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
irdnyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévé, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.:

» az ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljdrdsra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany {vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevians dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belsd ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
s az ellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjardl készilt munkalap {19.
szamu iratmintal;
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= az ellendrzott szervezet mikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

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

= a belsé ellendrzés altal készitett kérdbivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogaté segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok
és kdvetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdinak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kodvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy 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
fellilvizsgalé személy vagy kilsé ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kdzotti kdzvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok dltaldban:

= az ellenérzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

*  az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindséghiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz;

=  segitséget nyuljtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtisaban, az
eredmények dokumentaldsaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkonnyitik egy kiviiladllé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

» segitik a bels6 ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyljtanak az djonnan felvett belsé ellendrék képzésében;

= utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a késébbi
ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébél
addddan eltérd lehet, azonban altaldban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

»  adott vizsgédlatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

= 3 kontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

®* a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
= az ellenérzési munka felllvizsgéalatat;
= az ellendr és az ellenérzétt terilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagl informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szadmu iratmintdban szerepl6 informacidkat tartalmazza.
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A munkalapok felilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezet6 felel6ssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
felilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében. A
fellilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a felllvizsgalatot kdvetben.

Egy személyi belss ellendrzés esetén a belsé ellendr sajat maga vizsgalja fellil a munkalapokat.

A (vezetdi) felilvizsgalatnak a munkalapok lezdrdsa utdn lehetéleg azonnal, de legalabb egy
héten belil meg kell térténnie. A felllvizsgalod észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni felilvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot felilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekintheté
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalé személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

> Alapveté vizsgdlati eljardsok, technikdk

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbézé kdzvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendé és megfelelé ellenGrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvet&en két ut valaszthatd:

A} arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkdzelitési maod.

Ha az ellenérzési megkdzelitési médra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjin kell dénteni a megkozelitési
médok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenGrzési megkodzelitési mod alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta haszndlt alapvetd vizsgdlati eljarast,
technikdt, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapu, mind a kézvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatdl figgben:

a) Elemzé eljarasok ({dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlito elemzés; koitség-haszon elemazés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g} Belsé kontrollok tesztelése;
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h) Szamitégéppel tdmogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels§ ellendr kételes megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valésdgnak megfelelSen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizanyitékkal aldtamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsd ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés sordn
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljirds meginditisara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyandja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd dtjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetjének jegyzEkdnyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenbrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és
hasznos ellenfrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kilongsen:

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

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

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghdi,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tébb eredeti okiratnak az ellendr &ltal meghatdrozott
szivegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e} a kozbs jegyzékonyv, amely olyan tényalias igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellenGr és az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kbzdsen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f1 a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemeény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irdsbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyidban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kbzol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kiilén-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrdl;

j} az informatikai rendszerben rdgzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdzos jegyzokonyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kéz6s jegyzOkGnyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr dltal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
s egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul {megbizhatg);
* |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).
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Bkr. 36. § Az ellenéirzés sordan a belsd ellendr kérésére az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezet6je igazolja, hogy az ellendrzétt feladattal
osszefliggh, felelBsségi koérébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciét
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szdmu iratmintdban taldlhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellendrzési jetentést, vagy tobb kapcsolédé témaju ellendrzési jelentés alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41, § (1} A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat Ggy kell lényegre
torden és vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikédése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a miikddéssel, gazddlkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatdak, teljesitésik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

{2) A belsé ellendr kételes az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitdst, hidnyossigot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgélt tevékenységrél szdlé ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellentrék az ellenéirzési jelentés elkészitésénél katelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informacidt és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuléd
megallapitasait, kbvetkeztetéseit.

(4} Az ellenrzési jelentés vezetdi Gsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet a jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szamu vezetGje, valamint az
ellendrzitt szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kdzremikédése a belsé ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megdllapitdsokat mindig az ellen6rzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

A belsé ellendrzési jelentések elkészitéséhez haszndlhato ellendrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozo 36. szamu iratminta tartatmazza.
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» A megdllapitdsok, kdvetkeztetések és javaslatok részietes ismertetése

A megallapitasok az ellenSrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
s pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
» 3z ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelentdseégiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasdnak a megallapitasra vonatkozd kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé
ellendroknek ajanlasckat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidanyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
muiikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

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

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

b) az ellendrzdtt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellenérzésre vonatkozé jogszabélyi fethatalmazas megjeliését;

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

e) az ellenérzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrz6tt idészakot;

h} a helyszini ellen8rzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljdrasokat;

Jj} vezetdi dsszefoglaldt;

k) az ellen&rzési megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennallé Gsszefliggéseket;

i) az ellenérzétt idGszakban az ellendrzott teriletért {vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikbdott ellendrok, szakérték nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az Gsszefoglalé éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellenérzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben a belsé
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaldan bemutatasra keriilnek az adott
targykorii ellenérzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
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a bels6 ellendrzési jelentés ezen belsd kontrollrendszert értékeld része megfelelé alapot
jelent az éves (Gsszefoglald éves) ellendrzési jelentés dsszeallitasahoz.

Az attekinthet&ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kbvetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kel!
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az &sszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi 6sszefoglalo része az ellenérzési
jelentésnek.

27 r

» A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelbs személy

és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitdsok valddisagaért és

§ Bkr. 39, § (2) Az ellen&rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kdvetkeztetésekért
aldtamasztasaért a vizsgalatot végzdk felelések.

Mivel a vizsgalatvezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt terdlet vezetdinek minden
olyan vélaszat, valaszara tett mddositast, amelyben az ellenérzés sordn mar megegyeztek.

Kévetkez6 lépésként a belsé ellenérzési vezetdnek felil kell vizsgalnia az ellenGrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjdul szolgdlé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkiildi az ellendrzdtt szery, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitiast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovdbbiakban egyiittesen: érintettek).

{2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

{3} Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a {2) bekezdésben meghatérozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd eflenbrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridst is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiilldésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az
ellenérzétt figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idGben lehetfisége 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 megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridn beliil.
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(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hatdridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat,

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszdt csatolni
kell az ellendrzés dokumentécidjahoz.

Kisérglevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridé {fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetbleg
datummal, hogy egyérteimii legyen),

» 3 hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

® anemleges valaszt is jelezni kell hatariddn beliil (igy elkeriilheté a félreértés és tébb
ellen6rzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevéteit),

¥ az ellendrzdttnek is lehetfsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

» nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellenfrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtd! szamitott 8 napon belil tehetik meg
észreveteleiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenGrzési jelentéstervezet megkildéséhez).

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

A kisérdlevélben célszerl felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott vélemeényezési hatariddn belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megheszélés Gsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

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

(2) Az egyeztetd megheszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsd
ellendrdk, az ellendrzést végz& szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzdtt szery,
iltetve szervezeti egység vezet(je, iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak
belsd ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
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indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredmeényét. A jegyzGkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3} Indokolt esetben a bels§ ellenbrzési vezet§ az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megklildheti visszamutatas céljabol S
napos hataridével.

Az egyezteté megbeszélés jegyz6konyvét {26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen mddosul az egyezetd megheszélést kdvetben, a belsé
ellenérzési vezetd ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Azellenfrzés lezarasa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrasa: egy adott ellenSrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést {vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd kdltségvetési szerv
vezetlje megkiildte az ellendrzéty szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellenérzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellenérzétt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetGje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezérdsarol, melyben megkiildi a lezart ellenbrzési jelentést és szilkség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezetd és a
vizsgdlatot végzd valamennyi ellendr alairasat koveten a belsé ellendrzési vezeté hagyja
jova és megkiildi a kdltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsd ellendrzésrél késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatasul
megkiildi a Hivatal elndkének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenGrzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiiidi:

a)iranyitott, illetve felligyelt kbltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzitt szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendirzitt szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meril fel, az
nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagyadsa és modositdsa
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Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrdl toérténd beszamolasért az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje felelfs.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozo hatariddk megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédé hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetbek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatarozni, ahol értelmezheté.

(3) Az intezkedési tervet a lezart ellen&rzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kiltségvetési szerv vezetbje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési
szerv vezet6je ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.

(4) A kbltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jévahagydsarol az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon bellll -~ a belsé ellenfrzési vezet§ véleményének
kikérésével - dént.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetlje a koéltségvetési szerv vezetGje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatarid§ lejartat megelz8en — hataridd, illetve feladat mddositast
kérhet a kéltségvetési szerv vezetdjétsl. A kérelem elfogaddasardl vagy elutasitdsardl a
koltségvetési szerv vezetfje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dént,
és errdl tajékoztatja az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjét és a belsé eilendrzési
vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdlasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetlje atruhazhatja a belsd ellendrzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szélé értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhaté.
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VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon koévetése (Bkr. 46-47. §-ai} az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az eliendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
id6szerliek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utdellentrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenérzitt szervezeti egység veretbje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsd hataridd lejartat kévetd 8 napon belill irdsban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetfje részére, és ezen beszdmolot egydttal tdjékoztatasul megkiildi a bels6 ellenSrzési
vezetbje részére is.

{1a) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
talmutat, a lejart hataridejli feladatok végrehajtdsardl szolo beszamolasi kotelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsd hatarid§ lejartat kdvetSen az (1) bekezdésben
foglaltak szerint kell eleget tenni.

(2} Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esettegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridd, illetve feladat madositasi kérelmet,

{3) Ha az ellendrzétt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45, § {5) bekezdése alapjan hatarid6 hosszabbitast
sem kért, a kbltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasdnak a terhére.
47. § (1) A belsd ellenGrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd elfen&rzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kiveti.

(2) A (1) bekezdéshen meghatirozott nyilvintartasnak - az dllamhdaztartasért felelds
miniszter dltal kézzétett modszertani utmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepl§ javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okét.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott terilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellenGrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kdvetkezé ellendrzés soran felill kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellenérzott szerv, illetve az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelGen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zbdni arrél, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tlréshatar ala csdkkent.

Az utdellenfrzés hasonlit a hagyomanyos ellendérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentéshen leirt hianyossdgokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

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

= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenérzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

& Sziikség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

®» A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felll kell vizsgaini.

Ha a belsd ellenér az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld lépések, akkor arrél

g £

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves} ellenérzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartdsért felelds miniszter altal kizzétett mddszertani Utmutaté
figyelembevételével elkészitett éves eliendrzési jelentés, illetve 8sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellenérzés ltal végzett tevékenység bemutatisa énértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot add tevékenységet elfisegitd és akaddlyozd tényezdk
bemutatasa;

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatdasa;

b) a belsé kontrollrendszer mukddésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok
alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a belsé kontrolirendszer szabalyszer(iségének, gazdasdgossdganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrolirendszer 6t elemének értékelése;
C} az intézkedési tervek megvaldsitasat
ca)a 14. § (1) és {2) bekezdése alapjan és
ch) a 47. § (1) és (2) bekezdésében meghatdrozott nyilvantartas szerint.

49, & (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenbrzési vezetd felelds,
amelyet jévahagyasra megkiild a kéltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenfrzését az irdnyitd szerve |atja el, az iranyitd
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkilonitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, iltetve a koltségvetési szerv bels§ ellenSreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyitd szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozé részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(2) A kbltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
irdanyité szerv belsd ellenGrzési vezetfje részére a targyévet kbvetd év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormdnyzati kdltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megklldi a polgarmesternek, a jegyzbnek, illetve
féjegyzbnek a targyévet kdvetd év februdr 15-ig.

3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellen8rzési jelentést, valamint a helyi
dnkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjén

készitett Osszefoglald éves ellendrzési jelentést — a targyévet kdvetben, legkésdbb a
zarszamadasi rendelet elfogadasdig — a képvisel§-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyitd szerv bels6 ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyité
szerv vezetjének jovahagydsat kovetden megkiildi a targyévet kovetd év dprilis 30-ig
az dllamhaztartasért felelés miniszternek a fejezetet irdnyitd szerv irdnyitdsa vagy
felligyelete ald tartozo kéltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései — belefoglalva a
fejezetet irdnyitd szerv €ves ellendrzési jelentését is — alapjan Osszedllitott
dsszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetSje a jovahagyott éves ellenérzési jelentését
a targyévet kovetd év aprilis 30-ig megkiildi a Hivatal elndkének. A Hivatal az éves
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ellendrzési jelentésekbdl dsszefoglatdt készit, amelyet a tdrgyévet kivetd év junius 30
ig megkiild az dllamhaztartasért felelés miniszternek.

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

Az éves (és osszefoglalod éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi dnkormanyzat esetén a jegyzdt, a polgarmestert és a képvisels testiiletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a felligyelete ald tartozé koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellenérzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok meg6rzésérdl,

nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
{2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tudl a belsd ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fuggden a kilsd ellendrzések nyilvdntartasardl, valamint az
ellenfirzési dokumentumok megd6rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarot;

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

f} a belsé ellenGrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetGen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok veédeimére vonatkozd eldirdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsd ellendrzést végzdk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd
eliendrzésekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellenérzés azonositojat,

b} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés tipusat,

d) az ellendrzés targyat,

e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

f) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsd ellenér és a szakértd
nevét,

g} a vizsgalt iddszakot és

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.
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A belsé ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenSrzést a Bkr. altal elfirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenérzési munka dokumentdlasa a belsé ellenér altal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdérzitt irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  d&sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat an. ellenérzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altalénos belsé ellenérzési mappa. Az elSbbi az aktualis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsé
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacid halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
eilendrei gylijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacidval szolgal az ellenérnek az ellenérzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrél, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrol,
modszertanokroél, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkezék:

®  Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzbdések, egylittmiikédési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmasztd dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatdosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

» Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a felelGsségi kérék bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

»  Egyéb hasznos informaciok.

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

Az ellenérzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ggy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezet6i feliilvizsgdlatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkénnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a belsé ellendrzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az
ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé elendériok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasck és javaslatok aldtamasztasdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozziférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetének kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
— donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomasdra hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belss ellenérzésnek kell megériznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfelel§ ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltdl a
munkalapokon at a jovahagyott ellenbrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus alairas és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél.

A BEK-ben rdgziteni kell alkalmazasanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos tarolasarél valamint a megfelel6 jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok papir alapon keriilnek aldirasra, irattarolasra iratkezelési
rendszerunkben.
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IX. A tanacsado tevékenység

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrél:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

20. tandcsado tevékenység: a belso ellenOrzés altal a koltségvetési szerv
vezetdje részére nyljtott, olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgéltatas, amely jellegét tekintve konzultéciés tevékenység, és amelynek
a hatokorét a koltségvetési szerv vezetbje irdsban vagy széban hatirozza
meg anélkiil, hogy a vezetdi felelOsséget a belso ellendr (ideértve a belsd
ellendrzési vezetdt is) magara vallalna,

20. § (2) A belsd ellenérék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadd
tevékenységet, ahol kordbban felelds szereplik volt. A tanacsadd tevékenység flggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellendrzéstsl.
21. § {4) A tandcsadd tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiiléndsen:

a) vezetSk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b} pénaziigyi, targyl, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas;

¢) a vezet@ség szakértSi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktorak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment
teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikbdése eredményességének
névelése és a bels6é kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennalinanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellenGrzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszéinie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezesre allé belsé ellendrzési kapacitast es
szakértelmet egyarant tikrozé bizonyossagot ado és tanacsadé munkakrdl. A tanacsado
tevékenység jellegét ezt kovetden régziteni kell a szervezet Belso Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tandacsadd tevékenységére vonatkozd
elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Belso Ellen6rzési Alapszabalyban tortend atvezeteseérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:
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* Hivatalos tanacsaddi megbizdsok: elére tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsG ellenérzés, akar kiilsé szolgaltatd végzi a tanacsado tevékenységet.

* Informdlis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informacidcsere.

s Specidlis tandcsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalodsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

s Siirgdsségi tandcsadoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentds
koltségvetési hatasu eseményt koévetd, a mukodések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra 52616 segitség
nyujtasdval, specidlis és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

> A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsadé tevékenység elvallaldsa és végzése soran az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:
®  Atanacsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atanacsadé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenér filiggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.
= Ha a tanacsado tevékenység soran a flggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetgjét tajékoztatni kell.
»  Abelsé ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasdval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
{ide tartozik a szabalyalkotasban, szabdlyzatok aktualizdldsban valé felelés részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi felelGsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elviallalnia a tanacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tanacsadd tevékenységet a BelsG Ellendérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival dsszhangban, a belsd ellendrokre vonatkozo Etikai Koédexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenGrzési standardoknak megfelelGen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsadd tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéréknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalds elétt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése soran:
= Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitds sérilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvallalasa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitds sériilése ellenére a tanacsadéi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
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esetben a tandcsaddi feladatrdl 52016 jelentés, jegyz8kényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

Ha a belsé ellendrék nem ellendrzés jelleg(i feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
a tevékenység nem bhizonyossagot ado tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kévetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellenér objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kiilonb626 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre meég azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellenér objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsaddéi fetadatok elldtasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsaddi feladat elldtdsa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsaddi feladat eredményeinek jellegét,
id&zitését, és kommunikaldsat.

A szolgaltatast kérok motivacioi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatokére.

A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetGje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencialis elGny0k a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belsd ellenbrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
bsszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;

{5) Az éves ellendrzési tervet a bels6 ellenérzési vezetd a kéltségvetési szerv
vezetfjének egyetértésével modosithatja. Helyi Snkormanyzat esetében a belsd
ellendérzési vezet§ a képvisel§-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenbrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képvisels-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellenérzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz2616 intézkedés - indokolassal ellatott — tervezetét elézetes
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véleményezés céljabsl meg kell kiitdeni a Hivatal elntke szdmara. A Hivatal elnéke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tdjékoztatds kézhezvételérdl szamitott 8 napon
belll, soron kiviili ellenfrzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a
minisztériumot az allaspontjdrol. Az allaspont kdzlésének elmaradasdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
37. § (1) A tanacsadd tevékenységre sz6i0 felkérésnek - amely térténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsadé tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hatdridejét.

(2) A tanacsadd tevékenység végrehajtdsa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kériien kilsd szolgaltatd latja el, akkor
a tandcsadd tevékenységre szélo felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A belsd ellenérzési standardoknak megfelel6en a tanacsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — ha ez lehetséges — a tanacsaddi feladatokat ugyanolyan alapossaggal
és részletesseéggel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujtd ellendrzési feladatokat,
kilonds tekintettel az alabbiakra:

a tanacsadd tevékenység ellatasahoz szikséges kapacitds és szakértelem
(kompetencia és képességek),

kiilsé erdforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok titemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokére.

Az elére nem tervezett tanacsaddi meghizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilso
szolgaltato bevondasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellenfrzési

tervet.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés jelleg(
feladatok belsé ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa elétt az aldbbi értékelést célszerdi lefolytatni:

Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jé hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teruletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozoéan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel {pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellenérzés nem rendelkezik a tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges
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er6forrasokkal (akdr egyéb ellen6rzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

* Annak vizsgilata, hogy a feladat elldtasdval nem sériill-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és aobjektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasarol a kdltségvetési
szerv vezetdjével kozdsen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerd tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitiizéseit,
® atandacsadoi feladat hatokéret,
= acélkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandc modszert,
= 3 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
* afeladat tervezett litemezését,
= afeladat idGigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hatéridejét.

A tandacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellendrék ndvelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellenérnek is meg
kell gy&z8dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiljenek. A tandcsadcoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idordl
id6re feliil kell vizsgaini és a munkavégzés folyaman a szuikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 41. szamu iratmintdban talalhaté.

A belsd ellenfrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tandcsadoi munka soran szerzett és meg@rzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
osszefoglaldéan tanacsaddi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
" az elvégzett munka atiathatosaganak novelése,
= atanacsadé tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= 3z elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshet&ség érdekében,
® 3 tanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamaszto informaciét koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:
= atanacsaddi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,
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® bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok aldtamasztasdhoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsaddi feladat célkit(izéseit hogyan valositottak meg;

* jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal elirt kévetelményekkel
Osszhangban végezték el;

® szikség esetén elBsegiti a kiilsé felek altal torténd dttekintést,

= segiti a belsé ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz2616 tdjékoztatds

A belsd ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz6l6 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

®* atandcsaddi megbizasra vald hivatkozas,

®* a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

= atandcsadoi feladat végrehajtdsanak modszere,

*  az eredmények bemutatasa,

* a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvégzésérd! sz610 jelentés mintajat a 42. szdmu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kévetése, masfeldl a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsaddi feladatok eredményeinek nyomon kdvetése kiegészits informaciokkal szolgalhat a
belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat elldtasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetlség
szerint);

* ha abelsé ellenérzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa eltt végzett tanacsadodi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyelként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzékdnyvek, részanyagok, stb.
tanulméanyozasdval).
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» A tandcsado tevékenységre vonatkozé beszdamolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kdzzétett médszertani dtmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, iltetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartaimazza:

a} a belsd ellenfrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjin az
alabbiak szerint:

oc) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutatdé alapjan.

75



X. Abelsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztosito eljarasoknak a kovetkezdkre kell
kiterjednidik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsdé ellendrzési
standardoknak és a belsd ellenérékre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
®* a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelGsége;
®  hozzajarulas a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
® az alkalmazandd jogszabalyok és egyéb eldirasok betartasa;
» alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
®  Jsszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetGség biztositasa érdekében, a belsG ellenbrzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellen6rzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
feliilvizsgalata.

A belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A minéségbiztositas kiterjed:

s atervezésre,

®  az ellenbrzésre toriénd felkészilésre,

= az ellenérzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kdzlésére, valamint

» ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezeto teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiils, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos
idokozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé minGségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsG ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keraljon sor. A folyamatos minGségbiztositas lehetGvé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezeté idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabalyi és bels6 szabalyozasi elGirasoknak megfeleléen kerilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsGdleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogato ellenérzeési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabalyokban és a kézikdnyvben elGirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellenérok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellenérzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellenGrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik el6.

A minGségbiztositas elvégzéseét tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés, az ellenérzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrzési vezetdnek ezeket az
ellendrzési listakat szintén felil kell vizsgdlnia és a felulvizsgélat tényét aldirdsaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé minbségértékelés eredményeirdl rendszeres idékdzonként tajékoztatja a koltségvetesi
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

»
H

0
U
N
e
o
c
s
o
)
)
]
&

Belsd ellendrzési

munkatars

FelelGsseg

vezetdje
Vizsgalatvezeto

Szervezet

J: jovahagyo; V:végrehajto; K. kdzremiikodd

1 |A szervezet feladatai teljesitésének es dontései
meghozatalanak tamogatasa a meglévd és javasolt
mikodési  folyamatok és  eljardsok  ellenérzési iTAY v v
koérnyezetének allapotarol kialakitott belsd és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési

alapszabdlyban és a  kézikdnyvben lefektetett, A" v v
nemzetkozi és hazai belsd ellenfrzési standardoknak
megfeleléen.

3 | A belsé ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 (A belsé ellenérzési  kézikényv  elkészitése és
felllvizsgalata.

5 | A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkildése

6 | A belsé ellenérzés képviselete kiilsé szervek és szakérték

felé. S R L
7 | A belsé ellen6rok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért§ ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik | v K K

megfelelé tuddssal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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Orzési

FelelGsség

Beisé ellen
munkatars

‘@
A
™~
T
10
1=
2
]
0
L
)
s

Vizsgdlatvezetd

Szervezet
vezetdje

J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremiikodo

8 | A belsé ellendrok éves teljesitményének értékelése. J \ K K

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili ellenérzéseket is.

10 | Az ellenérzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast L K K
sértd események gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden bhefejezett ellendrzésrél nyilvantartas vezetése
és nyomon kdvetése.

12 | Stratégiai ellenGrzési terv elkészitése, aktualizalasa J Y K K
13 [ Az éves tervezés eldkészitése. J v K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J Vv K K

15 | A kockazatelemzés eredményével oOsszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellendrzéshez kapcsolddé adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevé!l elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szold értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

J i K K

17 | Az ellenérzétt terillethez vagy folyamathoz kapcsolodo

ellenérzési stratégia meghatarozasa. IV v K

18 | Az ellen6rzes hatokdrének meghatarozasa, amely

megfeleléen kietégiti az ellendrzés célkitdzéseit. AN A L

19 | Az ellenfrzési  célkitlzések eléréséhez szitkséges

" . P . . v K K
er6forras-allokacido meghatarozasa. /

20 | Az ellendrzési program elkészitése. N v K
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J: jovahagyo; V:végrehajto; K: kozremikodo

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjikat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gy(jtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
osszhangban a munkalapok fejlesztése.

W | v v

22 |A teljes ellendérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacio az ellenérzott teriilettel [ellendrzést
megeldzé értesités, nyitd megbeszélés, eldrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zard meghbeszélés).

IV \' K

23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. v \ K
24 | Az ellenérzési jelentés lezardsa és megkiildése. J v V/K K

25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon

.. , iFAY) K K
kovetése. /

26 | Az ellen6rzést kovet6 felméré lap kiklldése,

.. o e A WV V K
Osszegylijtése és értékelése.

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

A belsd ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tényezdk elemzése,
értékelése).

A kockdzatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valoszindsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellenérzés teljes hatdkorét érintéen
alkalmazhaték.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikédésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalodsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezék is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjdbdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés hefolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos esemeények bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vdrhato érték korili szérésaként is). Igy a kockézat fogalmat tgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekdvetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

® negativ kockdzat

®  pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kézil, a COSO modelije pl. o
negativ iranyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetdségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy terilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdsziniisithetd jovdbeli eseményekkel, a mikodési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzlgyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénzigyi kockdzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockdzati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kbvetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz &sszege,
likviditas és forgo- illetve t6keeszkdzok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a miivelet értéke a
. szervezet szamara.

| Integritdsi a vezetfség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivacio; a belsd
ellendérzéssel szemben tanusitott hozzaallas,
] elszamoltathatosdg és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikédési miveletek mérete, komplexitasa, muiszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valdszinGsége (a miuveletekben,
munkatdrsak személyében és folyamatokban); rejlo
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas
Kérnyezeti killsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsoléddsok mas
rendszerekhez, mas miiveletektél valé fuggés (pl.
- informatika}; vezetdség, kézvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megelGzésére, észlelésére és
korrigalasara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitdsara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
elGsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputacios a kozvéleményre gyakorolt hatds

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazattinak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetGen a fent emlitett, kilonféle tényez6k kvalitativ
mingsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informacickra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szami kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékeét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatud
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenGrzések tekintetében
magas prioritdsd rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezSk hatasat is értékelni kell {pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok sdlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer m{kodésére. Minden egyes tényezére
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kbzepes, néhdny hianyossaggal, nem megfeleléen megvalositott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Véltozas/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozdsok

2) Kis vdltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintg, jeientés valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon kamplex

Saly: 4

4. Kélcsdnhatds mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kbzepes mértéki

3) Nagymértékd, a rendszer kbzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

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

6. Kiilsé szervezetek, illetve partnerek dital gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2

7. EIGz6 ellenérzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Stly: 2

8. Vezetdség aggalyai a rendszer mitkddeését illetéen
1) Alacsony szintd

2} Kbzepes szintii

3} Magas szint(i

Suly: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valoszinlisége
1) Kiesi

2) Kdzepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabadlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

3} Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12, Eréforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kozepes
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3) Magas

Saly: 4
Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozas
Kockazati Alkalma-
i aias o s o Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezd zott ,
i X tar
terjedelme Suly

1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa i-3 4 4-12
4, | Kélcstnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetbség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valdszinlisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelniuk kell az
egyes kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdk és
stlyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszerisitésére
szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsd ellendrzési vezetdnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetoit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellenérzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizenddé
K&zepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellenérzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendeikezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe,

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkez6 négyéves idészakon belill ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetSségi tagokkal egyeztetett
valtoztatdsokkal 6sszhangban kell felllvizsgalni.

2. s2amu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapveto célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy
az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositasa eldfeltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsé ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiillonboztethetjiik meg:
* mikddési  kérnyezet  kockazatai - a miikodés, tevékenység
kontrollkérnyezetében eredd okbdl bekdvetkezd hiba kockazata,
s belsé kontrollrendszer kockazatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockdzata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolds a legtipikusabb mukodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

* bonyolult szabdlyozds, a szabdlyok szadma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sordn elkévetett hiba kockazata
nagy,

» a koltségvetési szerv bonyolult miikodése,

= a koltségvetési szektor egésze mukodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

= hizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatdsag
latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitdsi és ellenérzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikédnek az adott szervezeten belil.

Strukturalis tényez&k

A strukturalis tényezék azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kovetkezdbk:

s Szervezetrendszer — a kiilldnbdzd szervezeti egységek, egymas kdzotti kapesolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatasa
diagram formajaban.

»  Felel8sségi kérok delegdlasa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szervezet
delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

= Beszamolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

*  Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbozd szervezeti szinteknek
megfelelGen.

= Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionédlisan figgetlen
belsd ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jeliege és hatékonysaga eltérd lehet fliggéen a szervezet
mikddése jellegetdl (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl {részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényezék

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl figg, hogy a felelés munkatdrsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykérben a kévetkezd
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

*  Munkatarsak szakmai tapasztalata - képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio esetén
jellemzé probiéma.

= Motivdcié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valészintiséggel kdvetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

8 Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kilénleges képesitést vagy képzést
igényelnek {példaul: belsé ellendrok, pénzigyi kontrolierek).

» Eljgrdsi szabdlyok ~ a szervezetnek dokumentainia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések
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A mikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellendrnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — ha eléfordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvétell szakértGi jelentés szliletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellendrzés- korabbi ellendrzések megdllapitdsai, fuggéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megéllapitdsok) wvagy jelentéktelenebb
{problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsd ellenbrzési kirnyezet — rendszeres és hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kovetkeztében nem alihat rendelkezésre informéacié a
kontrollrendszer hatékonysagdrdl. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsé ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kilénb6z6 lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositisa

Koltségvetési szerv

; .
Y Y dl Vdl

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitdsa

Alfolyamat A

Elemzési kritérium 1 Elemzési kritérium 2 ~ Elemzési kritérium 3

A szintek, lépések szamat a belsd ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépéshdl allo
modellt mutat be:

= ElsG szint (1}): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

s Masodik szint (2): az els§ szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a fofolyamat tervezett ellenérzés szempontjabél relevans elemének kivalasztasa.

= Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer {szempontrendszer)
kialakitdsa és kdvetkezetes alkalmazdsa.

Kockazati tényez&k az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozdé kockazati
tényezdket. A kockdzati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezdket:
» Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezé nem feltétlenil
ertelmezhetdé egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforrds folyamatok esetén).
= A belsé ellentrzés minden folyamat altalanos jellemzdéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

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

Sulyozds
A lenti tabldzatban bemutatott modell abbol a feltételezéshdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az dsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériiménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre olkalmoazhatd,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé elfenrnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének

megfelelden kell a sulyozasi értekeket megdllapitania.

Az Osszesitett mérdszam

A kdvetkezd tablazatban ez a mérészam {(A}: 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhato
pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockdzatrdl, azonban mas folyamatok/ tevékenységek dsszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 0sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati
kritériumok

Sulyozas

Alacsony
1

Kdzepes
3

Magas

OSSZESEN |

Szabalyok/miikodeés
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege

Humaner&forrasok

Kozvetlenill pénzben
mérhetd hatds

Informatikai tamogatas
jellege

|

Az folyamat/tevékenység
korabbi ellentrzése
(igen/nem)

Osszes pontszém:
Hényada (%)

Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF)

Szamitott Negativ Pénziigyi
Hatds (HUF)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben

97

43% (A/60)

HUF 150 m

"HUF 64.5m
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Eddig a 1épésig a kockazat anyagi vonatkozdsat még nem vettik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kdrilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kdvetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet$ veszteség kdvetkezik be. Ezért az
1. szdmu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteséq”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve} a 43%-at vesszik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérdszamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal
biré alfolyamatokat kell a jévében belsd ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kilonbdzd belsd ellendrik kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastdl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd 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 szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kilondsen a slulyozas alkalmazasa
nélkil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld
szamszerd eredmény sziiletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérdbivben adott vélaszok kerilnek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockazati tényezd beazonositdsra, a stratégia tervben meghatarozott
gyakorisag figyelembevételével az ellendrzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 paldaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

{a koltségvetés: szerv, a helyi dnkormdnyzat, a
nemzetiségi gnkormanyzat, tarsulds, a
kiiltségvetési szervek gazdalkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat, alkalmazé egy€b jogi személy)

Pir szama:

oy

A kérdoiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamolo (rlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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t. Kilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmult id&szakban {20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen Nem [

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellenérzést véqzd szerv Ellendrzétt teriilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzés iddpontja

I Kockazatkezelés éia_l;;héﬁtja, pontozisa:

r3|’|lypcmt T. 5 o
Adhaté pontszamok és feltételek i — B -
0 pont | kiilsé szerv altali ellendrzés tortént
1 pont abban az esethen, ha nem tirtént Kkiilsd _

szerv altali ellenérzés.

2. Az adatszolgiltatasok és a kiilonbdzé nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturdlis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes haldzat, hardver, szoftver)

Igen [ Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont ] 5

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tirtént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént

ll. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal onalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

KotelezGen ellatott feladatok [ Onként viéllalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Salypont

| Adhaté pontszélr_lak és
| 1 pont

2 pont

3 pont

feltételek

|5

1 5-nél kevesebb ki‘itelez&en ellé-tott feladatot

| soroltak fel.

5-nél kevesebb kételezé és van 6nként vallalt
feladat llletve 5-nél tébb kételezdéen ellatott
| feladat, de nincs énként vallalt feladat

| 5-nél tébb kbtelezéen ellatandé és onkeént

| valiait feladatokat is ellatnak.

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

Szabalyzat

Igen

Nem

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

Integritast  sértd
eljarasrendje

események

kezelésének

Ellenérzési nyomvonal

Munkakéri leirasok

Integralt kockazatkezelési szabdlyzat

Kockazatkezelés szempont}a, pontozéasa:

Sdlypont 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:

Kérjuk sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszamold 1. szamu drlapjat.

Megnevezés

20... év 20... év kdltségvetése
eredeti mddositott s eredeti modositott s
eldiranyzat | eldirdnyzat teljesités elirdnyzat | eldiranyzat UL

Koltségvetési  kiadasok
dsszesen

Személyi juttatdsok /K1/

Elidtottak péeénzbeli
juttatdsa /K4/

- gepjarmii-
fizerneltetésére forditott
kiaddsok
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Keockizatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 1

Kiadasok esetén

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

1 pont
2 pont
3 pont

10 millié alatti kiadasoknal.

10-80 milli6 kézotti kiadasoknal
80 millié kiadasoknal

| Személyi jellegii

kiadasok

0 pont

nincs

1 pont 10 % alatt van a :".{e'r-n“élyi ]ellegﬁ kiadasok az
| dsszes kiadashoz viszonyitva.
.2 pont S ha 10-40 % kozdtt van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezeés
0 pont nincs
| 1 pont |10 % alatt van az dsszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézdtt van
3 pont o 40 % feletti arany esetén o l
Gépjarmil lizemeltetésére forditott kiadasok
0 pont nincs i o
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva. -
2 pont ha 10-40 % kbézott van
3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:

Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamolé 2. és 4. szam (irlapjait.

’

- _20..¢év o 20... kbltségvetése
Megnevezes eredeti modositott B eredeti modositott C
eléiranyzat | elSiranyzat tle_;_esnes eldiranyzat = elbiranyzat Teljesites
Kéltségvetési bevételek 1 i |
Osszege i
Finanszirozasi _
bevételek |

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont 3

Adhato poniéza’nﬁok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek esetén:

0 pont
3 1 pont
2 pont

: 80 millié alatti bevételeknél.

80-100 millié koézotti bevétele?_mél

100 millié bevételnél
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Sajat beveételek

0 pont 10 % alatt van a éajét bevétel az osszes

| bevételhez viszonyitva.
1 pont ha 10-40 % kézdtt van
2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridon tuli szallitéi tartozasa (év végi

allomany)?

lgen [ ] Nem 1

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont | 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs szillitéi tartozas

1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabilyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltlintetni!)

Szabalyzat megnevezése Igen Nem
Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)
Eszk6z0k és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)
Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)
Onksltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)
Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,
Szdmlarend (Szdmv.tv.161.8), Ahsz 51. §
Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §
Beszerzések lebonyolitasaval kapesolatos elidrasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)
Belidldi és kiilfdldi kikuldetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)
Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
{Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)
Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)
Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)
Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabdlyozdsa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)
Koézérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont l 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattat
rendelkezik.
2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, 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

4 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Téhbségi tulajdonnal rendelkezik

{1). Tevékenységi kockdzatok

10, Tortént-e és varhaté-e targyévben illetve kivetkezé évben viltozds a szervezeti
felépitésben?

| Erintett szervezet/szervezeti egység Véltozas/atalakulds id dpontja

Kockazatkezelés szempont]a, pontozésa:

Salypont: | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont - igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai uniés forrdsokkal tdmogatott
feladatokat!
{20..-ban folyamatban lévé és lezart tamogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szrempontja, pontozisa:

Sulypont: | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs tamogatis
1 pont Van egyfajta tamogatas
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2 pont

Hazal és Eu-s forrasbél is tamogatott
feladatokat is feltiintettek

12, Sorolja fel a szervezet altal {efolytatott 20... évi kozbeszerzési eljirasokat!

Kézbeszerzés targya

Kbézbeszerzés dsszege (Ft-
ban)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont:

Adhaté pontszamok és feltételek

3

0 pont Amennyiben nem volt kézheszerzés
| 1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
? keriilt
| 2 pont Tobb eljarasra is sor kerilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen

Nem ]

Amennyiben lgen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas

/alakulas idépontja/

megnevezése | Gesztor

Tarsulas altal ellatott feladat

megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempont]a, pontozisa:

Sulypont: | I 3
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

V. Emberi erdforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes Részmunkaiddbe
munkaidében n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Kbztisztviseltk szama (f6)
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Kézalkalmazottak szama (f6)

_{f6)

MT hatdlya ala tartéz0 foglalkoztatottak szama

Egyéb foglalkoztatottak* {fd)

* a foglalkoztatas jogcimének megjeldlésével kérjuk

| Kockazatkezelés szempontja, pontozésa:

' Sulypont:

|3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont

Amennyiben nem volt foglalkoztatott

 1pont
2 pont

Foglalkoztatottak létszama 10 féig

10 fé6 feletti foglalkoztatotti létszam

_ _q_s_etén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?

(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belll a személyi viltozds érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd

személyét?

lgen [ Nem [ ]

Kockazatkezelés 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

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv dsszedllitasahoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a bels6 ellen6rzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategdriakat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesséq igénye nélkil — jellemzéen az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatelldtds

s (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabdlyozads

* Jogi feladatok

= Mindségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

= Kommunikdcios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kiilsé szervezetekkel valo egylittmiikddés

= Tervezés, kbltségvetés készités

= {rdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellenbrzés

*  Humanerdforras-gazdalkodds (munkaerdkapacitas-tervezeés, felvetel, bérpolitika,
képzés, motivacid, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositads,
kézbeszerzés, elbirdnyzat felhaszndlas, modositds, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgditatas, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartds

= Jratkezelés és irattdrozas
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= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatas
» Informatikai tdmogatd folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival d&sszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoériak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati .
. e Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatdst szabdlyozd belsd szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabélyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerlilnek pontos szabalyozdsra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kdvetik a belsé szabdlyozdsok

Az yj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsd
szabdlyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan készilnek el,
vagy nem idGben késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikodeési, illetve koltségvetési tervek dsszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabdlyozasi valtozdsok elGre
nem tervezheté hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozdsi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredmeényezve ezzel

Kllfoldi partnerek eltérd szabdlyozdsa, nem megfelelé harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilénbézik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkatmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli itemezése és dsszehangolasa nem megfelels

Feladatok iddbeli itemezése és dsszehangolasa nem megfelel

Lassu a szabalyozas valtozasarol szol6 informacio atiltetése a gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem idGben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
koérérdl/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinécids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacidé nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikédik a felilrél
lefelé, illetve az alulrél felfelé torténé kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elGirasszerlen

Kiilsé szervezetekkel
valé
egyiittm(ikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasdhoz
szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében
rendetkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgdltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek viltozasabdl
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
befolydsoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozdsairdl nem értesul idében a szervezet, ami
negativ kbvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbél,
pénzigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabal eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges erdéforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathaté
pénzlgyi krizisek bekévetkezésének lehetGségét nem veszik figyelembe a
tervezeés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok
nem kerilnek figyelembevételre a tervezés soran
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| kontrollrendszerben
és a belsd
ellenérzésben rejld
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtasanak eréforras sziukséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi elrejelzés nem megfelel§ (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tavu célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran
A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, sth.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikddnek

A korabbi ellendrzések sordn tett javaslatokat a vezet3ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlé tényezékrdl az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kllsé szolgdltatd altali ellenérzés megszervezese, leszerzddés audit ceggel
késedelmes

lelentések hianyosan, késve kerlilnek dsszedllitasra

lelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kdrében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellen alapos/elmarad

A helyszini etlenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kellGen
részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordindlasa az ellenGrzést végzik kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellen&rzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel6
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A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatoldsa nem megfelelé

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartdsa nem teljes kor(,
késedetmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelési eljardas nem megfelelé
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellenérzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sérté események tényének megallapitdsa és annak
kezelése, szankcionalasa nem egységes

Valds szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkii zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzodik

Mindségileg kifogasolhato tervek muszaki és idGbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhdzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz szitkséges forrasok nem dlinak rendelkezésre
idében és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek kaltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfeleld minbségl
Koézbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kézbeszerzési eljdrast

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzéshen

Kézbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzodések nem megfelelGek

Humaneréforras-
gazdalkodashan rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idd

A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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A munkatdrsak feladat- és felel6sségi kére nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfelelGen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kozétti kommunikacio nem
megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfelelGek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Ldiszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavallalok részesiiinek képzésbhen)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerre! vagy
a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tavu
célkitlizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulas, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, sth.)

Szakérték (killsdk értékeldk, kulsé tanacsadok) kozbeszereztetése
elhuzédo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai eréforrasok nem allnak
megfetel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe ltkozik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elGirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem térekednek a kbltségek minimalizélasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idokozdnként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamolasi rendszere nem meghbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elSirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodésbébt, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal

tizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel6 miikodtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az Gzemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belill

A szervezeti vagyon, eszk6z6k megdovasat szolgdld biztonsagi elirdsok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdveteiményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsdgi és katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges
idépontban nem all rendelkezeésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kGvetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mikodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mads, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi eldirasoknak
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5. szamu melléklet ~ Kockazatok az eurdpai unidés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unidés tdmogatasok intézményrendszere belsd
ellendérzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockézati kategériakat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsd ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagh lépés az egyes folyamatokhoz kockdzatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids tamogatdsok intézményrendszerében mikodé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzden az alabbi f6folyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatas

* Palydztatas (palyazati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

. Szerzddéskdtes, szerz8dések mddositdsa

»  Kifizetés el6tti ellendrzés

®  Helyszini ellenérzés

»  Kdveteléskezelés

» Projekt- és programzdrasi feladatok

»  (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

s Szabdlyozds

® Jogi feladatok

®»  Mindségmenedzsment

» Koordindcios folyamatok

»  Kommunikdcios folyamatok {beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  KiilsS szervezetekkel valo egylittmiikides

s Tervezés, kbitségvetés készités

» [rdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

»  Humaner6forrds-gazddlkodas (munkaerékapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

® Gazddlkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzads, vagyonhasznositas,
kdzbeszerzés, eldiranyzat felhasznalds, modositas, készpénzkezelés, banki
allomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

» Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivds, tamogatds
kifizetés, k6zosségi hozzdjarulds rendezés, kéitségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kbzbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kGnyvvezetés és beszamolds, adatszolgditatds, stb.)

s Uzemeltetés

®  Fenntartds, karbantartds

114



® Jratkezelés és irattdrozds

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatas

» Informatikai tamogato folyamatok

» Rendszerellendrzesek (Elfendrzési Hatosag)

" Projektek mintavételes ellendrzése (Ellen{rzési Hotosdg)

o Zaronyilatkozatok kidliitasa (Ellendrzési Hatosdg)

®»  Beszamolasi folyamatok az Eurépai Bizottsag felé

*  EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal d&sszefiiggésben jellemzien az alabbi
kockazati kategdéridk és kockazatok alakithatdk ki:

Kocka’zz.lfl Kockazatok

kategériak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirdsok elékészitése elhuzodik

Palyazati kiirds hidnyosan jelenik meg

Palyazati kiiras és atmutato tul részletesen hatdrozza meg a
kovetelményeket (tdlszabdlyozottsag)

Palyazati kiirds és atmutato hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A pdlyazati kiirds tébbszori modositdsara van sziikség
Kit6lté-program nem késziil el idében, nem miikddik megfelel6en
A palyazati kiirds, utmutato, kitélté-program tébbszori modositasara
van szikség

Horizontalis szempontok nem kellGen/aranytalanul nagy sullyal
érvényeslinek az értékelési folyamatban

A palydzati kiirds, utmutatd modositdsainak eredményeképpen
eltérd adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmd
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciétervben meghirdetett célokhoz

Kilénbo26 értékeldk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

Egymasra éplilé kiemelt projektek kiilonallé projektekként jelennek
meg
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Egymasra épiil kiemelt projektek kézotti koordinacié nem
megfeleld (OP-n belul és OP-k kbz6tt)

A projektotletek kivalasztdsa elhuzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentdcio elékészitése elhizddik
Projekt-dokumentacié tartalmi/formai hibakkal, hidanyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacio tobbszdri modositasara van szikség
Projekt-dokumentdacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelel6

A pélyazatok kivalasztasa az eldirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhtizodo folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhizodik

Tisztazo kérdések kikildése miatt elhizddik a déntéshozatal
egyértelmdi/nem teljes koru

Hianypotlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes korii
Hianypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelden kalondiil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tdmogatdasi dontés megszuletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhuzédik

A Birdld Bizottsagra készitett elOterjesztés/BB-llés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

Birald Bizottsag miikbdése formalis

Egyszerlisitett Birald Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelel6 palyazatok elutasitasra kerdinek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palydzatok nyernek

Nyertes pdlyazokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras, dtmutaté
modositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmarol
Palyazoi tajékoztato felilet mikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat miikgdése nem megfeleld

A pdlydzoi kér nem kelléen tdjékozott a palyazati kiiras
modositasairol

Palyazoi kdr nem kelléen tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmardl

Az iigyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartasa csak formalis
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| Szerz6déskotéshdl,

| szerzédések

| modositasabél
eredd kockazatok

Szerz6dés elbkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhuzodnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerzddeéskotés ellehetetlendl

SzerzGdéskotéshez szilkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerzédéskstés elbtt visszalépnek/nem
elérhetdk

Hibas tartalommal/hianyosan keril megkotésre a szerzédés
Szerzodésmodositasok szama nagy

SzerzGdésmodositas elhizodik {hianypotlas, alairas, szilkséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzédésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzoédéskotés idejére
Szerzédésminta elfogadasa elhuzodik

Felulvizsgélati/jogorvoslati kérelem alapjan keril sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerzddéskotés elbtt visszalépnek/nem
elérheték

Projektmegvalositas elkezdddik, mire a szerzodés megkotésre kerdil
M(iszaki tartalom maédositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerzddésmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerzodésmodositas elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz6désmoddositds elhuzddik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabadl
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti viltozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kérnyezeti viltozasokhoz kapcsoladé belsé
szabalyzatok, kézikdnyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan készilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mukodési, illetve koltségvetési tervek
osszedllitasahoz nem alinak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabdlyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kalféldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kilonhozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli Gtemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

A Tamogatdsi Szerz6dés nem tikrdzi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezmeényezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato kéltségekre vonatkozod szabalyozas nem teljes kor(i
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasarol szolé informacio atiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem idGben értes(il a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kozponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenldségi)
utmutato nem egyértelmii/irrealis kvetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elbirdsokat

A szikséges szabalyozasok nem jelennek meg idében

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kézotti koordinacid és kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikddnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(ikédik a
feltlrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé térténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacids stratégia

A fenntartasi idGszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfelelGen kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy haszndljak elGirdsszerdien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacio a kifizetések
allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informdcid az abszorpcid
novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikaciéja nem megfelelé
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetdsége nincs megfeleléen kezelve

Kilsé
szervezetekkel vald
egyiuttmiikodésben
rejlé kockdzatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz szilkséges adatokat, informaciokat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kellé
idében szikséges informaciokat

Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idoben a felsébb szinteknek a
dontés-elGkeészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabal eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesul idoben a szervezet,
ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
erdéforrasok
rendelkezésre
allasahol eredé
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrdsokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalekokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésneél
nem veszik figyelembe

A kdltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem
lathato pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem kerulnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras
szikséglete {pénzlgyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akciotervben foglalt szamok (kdtelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacié) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
kéltségvetési torvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kdzotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem torténik meg idében

A betervezett kdtelezettségvallalas nem valdsul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
utkozik

Derogacios kotelezettségek id6ben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kells forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idgszak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forrds nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerzddés nem megfeleld (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

K5Z teljesitménykategoriak nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi irdnyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetSi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmdra nem
ismertek

A belsd kontrollrendszer egyes elemei {pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.} hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
miikddnek

A belsé ellenGrzés nem megfeleldsége

A korabbi ellendérzések soran tett javaslatokat a vezetfség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek
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Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

Vallalkozdi szerz8dés nem megfeleléen szabdlyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljestiinek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidnyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszd idGt vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan muszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentdcio nem felel meg a kdzbeszerzési
jogszabalyoknak

Kbzbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzodik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kdzbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcié veszélye a kdzbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabdlyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjdk be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egylttmukodése problémas
Minéségileg kifogasolhato tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtéas soran

Mérntk munkaja nem megfeleld szinvonald

Nem elszdmolhatd kéltségek kerilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kér(, szabdlytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellendrzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megadllapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyant eljards nélkil zarul

Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Eiszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hidnyos

TA elszamolas - horizontdlis feladatok, titkarsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellendrzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhazédik
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Nem vagy nem megfelelen ellendrzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forras elGfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
elérejelzéstdl (késik)

Szerz6désmabdositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdasa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kell6en gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbol nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
hataridot

Igazolds nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint( hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes koéri/
késedelmes

Projektszintl szamlalista ellendrzése nem teljes korii/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintii fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kéri/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellenfirzések koordinaldsa az ellendrzeést végzdk kozitt
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsaganak ellendrzése nem teljes kéri/nem
valdsul meg
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A koz6s cselekvési program kdnyvelése nem teljes kord, nem 6nalld
és elkilénlt

Kiilsd szolgaltato altali ellenbrzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kertilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kételezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvaldsitasi id6szak alatt teljesulé indikatorok értelmezése/
teljesulés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kellGen
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes koriek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsuldsardl és nem mérheté a
célkitlizéseknek megfelelGen a projektek hatasa

A projektek elérehaladasat gatld tényezékrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo lgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kézben a mikodbéképesség nem
biztosithaté

Fel nem hasznalt tAmogatasi 6sszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

ElSlegfizetés késik/elhuzddik

Eldleggel a kedvezmeényezett hatariddre nem szamol el
El6legfizetési kérelem eliendrzése nem teljes kéri/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

PEJ ellenérzése nem teljes korli/késedeimes

Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejié kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feiadatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaerd nem rendelkezik megfelel
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatdrsak betanitasdra nincs megfeleld kapacitas, id6
Magas fluktudcid

Uj munkatarsak felvétele korlatozott
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A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelel6

Munkatarsaknak nincs megfelelé 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 feleldsségi kére nem kellGen
részletes/meghatérozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, eziltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében toérténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem készilnek el, hianyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiiinek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai s rovid
tavu célkitizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhatd talakutds, megsz(inés,
miikodési tamogatas hianya, sth.)

Szakértdk (kilsok értékeldk, kilsé tanacsaddk) kbzbeszereztetése
elh(zodo folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelok, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartdsa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsd értékelbk
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegend6 forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai erG6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése a rendelkezésre allé
KSZ-erdforrasokkal nehezen megoldhaté {pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kézrem(ikodd szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhaté
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel
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pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Nem megfelel$ a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kézbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa
soran nem torekednek a kdltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményertékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem tdrténik meg

Szamuviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ében eleget a beszadmolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait

A kdnyvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott

Miikddésbél,
lizemeltetéshdl
eredé kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
elGirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizdltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé miikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megodvasat szolgalo biztonsagi

ger x

eléirdsok nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvdntartdsi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsdra a

adatvédelemmel sziikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai

kapcsolatos alkalmazas

kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelményének
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Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mikédnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet dltal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és

g

belsé szabdlyozasi elSirdasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridGket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacio
hidnyos, hianypétlasok szama nagy

Zards soran nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megelézéen feltart elhiiz6doé szabélytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabalytalansagi ligyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabdlytalansagi eljaras késlelteti a
zdrast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintti zarast

Fenntartasi idGszak feladatai nem egyértelmiek

Fenntartdsi id6szak végén az indikatorok teljesilése kétséges

A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hatarid6ben érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi id8szakra vonatkozo helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacié hatariddig torténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshet&sége nem megoldott
A kedvezményezettek részerd a teljes projektdokumentacio
hatarid6ig térténd megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvénytsszegek kezelése nem megfelels

Eléleg/visszatartas kezelése nem megfelel

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kévetése a projekt fenntartasi idészakban nem
megfeleléen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfeleléen toltik
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A zarbegyenleg nem kerll dtutaldsra a hatarid6k elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR &s IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR , FAIR és IMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intéezményrendszer részérdl
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeleld idében és mindségben az
uj igényeket (pl. fejleszté munkatdrsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hianya, nem teljes korlisége

TesztelGi kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelelé mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatian

EMIR, FAIR és IMIR m{ikddése lassu/nem folyamatos (ledllasok}, ami
veszélyezteti a hataridék betartdsat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcié és hataskor elvalasztas a fejleszté és a
felhasznaldk kdzott {pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfeleléen illeszkednek a folyamatok
kdvetelményeihez

Felhasznaldk nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kelé mértékben
Indokolatianul parhuzamosan miikddé rendszerekkel valé
dsszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegend6 pénzt a fejlesztések megfelelé idében
torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikdk
Elemzé eljdardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakulasaban
tapasztalhatd altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti Gsszefliiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgadlva, hogy az Osszefiiggések
valosak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemz6 eljarasck ugy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazdsa azon a feitételezésen alapul, hogy az ellendrzétt
informacidk, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd osszefliggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennalinak.

Az elemzé eljarasok kdrébe sorolhatd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozdasat, amelyek az adott koltségvetésben, dzleti tervben, beszémoldban,
tételben sth. a megel8z6 idGszakokhoz képest kbvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellen6rzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

® a kdltségvetés, lzleti terv, beszamold stb. adatainak dsszehasonlitasdt az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsd Gsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszeru szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatdk és a tényleges adatok alakulasa kozotti
osszefliggések tanulmanyozasat;

® apénzugyi és nem pénzigyi informacidk kézotti sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlitd modszerektdl a komplex elemz8 médszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:

s az dsszehasonlito elemzés, amely kézvetleniil és nyiltan 6sszehasonlitja a kdltségvetés,
Ozleti terv, a beszamold, az elszamolas sth. ellendrzés ala kerulé szamadatat egy masik
informacidval, valamint

= a modellezé elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozékat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb lépései altaldaban az alabbiak:
» az ellendrzend6 adatokra hato tényez6k azonositasa;

128



»  megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhet8ségérdi;

= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= fsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

® magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhaté eltérést meghaladé kilénbségekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfelels, filiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» hasziikséges, fellilvizsgalni az elGzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

* Jevonni a kivetkeztetést.

Az elemz§ eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezert az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keruld adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastél teljesen kiilonallé és fliggetien forrasbél
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellenbrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellen6rzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljards lehet pl.:
» trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
» fliggvényelemzés (a pénzigyi informaciok kdzétti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas Gton szerzett informacioknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koériilményeket, okokat é&s magyarazatukra
megfelel§ bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz§ eljarasok altaldban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz8 eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor idésorok
vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy dsszehasonlitasckhoz, kilénbodz6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatasahoz szitkséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszeri bizonyossaggal érvényes
allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacio” - sckasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgélva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzGi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitdsokat és
kovetkeztetéseket aldtamasztd adatok elemzése és értelmezése helytdllé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kdvetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendil
sziikséges a valoszinliség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kezikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzben a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitdsok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
» projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
*  jegyz6konyvek;
®  pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
*  éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrdsat az ellendrzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgdlata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valo
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megaéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a mddszer a
kilonb6z6 szoigaltatasok hatékonysaganak felmérésére &sszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans maddszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye killonhozé intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartas, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban - az optimalis kihasznalas biztositasa,
="  Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas mindsége,
»  Jarmiivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlito elemzés
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Az dsszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv
egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd dsszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon belil vagy kilféldon. A cél annak megallapitdasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgdlo lehet&ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralé Gsszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellato szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-Gsszehasonlitd elemzést végez az ellenér, szamos mérést és mutatot
haszndthat a teljesitmények Osszehasonlitdsa céljgbol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdftatas mindsége. Az dsszehasonlité elemzés mddszer alkalmazdsa
dsztdndzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Osszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

» hasonlo szervezetek keriilnek Gsszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
koriilmények kozott mikodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlétien
lenne);

* gz adatok begylijtésének modszere kévetkezetes;

= qz ellenbrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezé
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsék.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbél szdmszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az eseményt kovetéen
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges kdltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kéltségszint tillépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenGrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés {vagy kbzvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellenGrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
mtiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek &ltaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutat6khoz és a teljesitményekhez kapcsolédo elemi {naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kézvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetSen a vagyontargyak kbrében),
hogy az ellendrzott id6szakban sem pénzigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendé adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen dllomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a fékonyvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasckra nem.

A tételes tesztek kére kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes korli tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszeri végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és dsszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jelleglik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos téteinek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésitknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek &sszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibds 3allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenGrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a mikddtetett kontrolltevékenységek mindségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenGrzési programja jellemzéen Ggy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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A tevékenység
szabalyszeriisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozé jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénos tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad 6sszegének vagy szazalékanak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvdllalds
nyilvéntartdsi rendszere tartalmazza-e az 6sszes, adott idészakban
felmeriilt kotelezettségvdallalast.

A miikodés
valéssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénzigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tdrtént kifizetéseket valdban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvényok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgdlhatjak, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen efszdllitottdk-e. Analitikus eljgrdsokat
haszndlhatnak — f6ként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok &sszege megfelel6 bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy a megfeleld dtvditasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurora térténd
dtvditdsa soran. A vonatkozo analitikus eljardsok kézétt emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az eurépai unids alapok
tdmogatdsabodl vasdrolt eszkédz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, dsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Pl. egyedi tesztelés soran ellenérizhets, hogy egy, a pénziigyi
nyilvdntartdasban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvdntartott gyakornokok valoban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsat, vagy oz eszkdzék tényleges megnézeéset.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkézok ténylegesen az
ellenérzétt  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran eflendrizhetd, hogy az ellendrzott
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai unids tamogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbal pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelGek-e.

Pl. az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsege megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjilk, hogy a képzésben részesilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkbéze, amikor a
vizsgalando adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat vetiti ki
a belso ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targydrdl (pénzigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrdl
sth.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs szilkség a muveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szé.

Az eljarasok két fo tipusa:
® avaltozo (erték) alapu, valamint
® atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivélasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabél megfelelGen jellemezzék, reprezentdljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgéalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a3 mintdban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsG ellendér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csékkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelentfs tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentdinia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben taldlhato.

Kérdésfelvetés {interju, tajékoztatds, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten belll vagy kivil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyujtés. Az informaciogylijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kézlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kivil,
szdéban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzdtt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szlikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatédrsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrél, kockazatokrdl és vonatkozd
ellenGrzési pontokrol. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges
magyarazatok vagy kalonb6zé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bGvitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= afolyamatot mikddés kézben vizsgalja;

* egy vagy tobb tranzakcidt végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag 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
kellé részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizaldsaban.

Az interjualannyal térekedni kell az Gszinte és nyilt légkord kommunikaciora. A kilonbozé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kérilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdddnek, és Gj, még nem elemzett informacio gydjtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta vélaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

- Zart kerdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem}.

- Teszt- és értékeld kérdések ~ ezek révén konkrétabb informacid gyljthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hianyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhatd az
interjialanyra, hogy egy bizonyos modon vélaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kellé
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus vélaszok nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhatdk fel megfelelé bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kévetSen azt a lehetd leghamarabb dokumentdini kell. Ha a szdébeli informacio
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdbivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddoivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkézei lehetnek a kérdGivek. Gyakran

hasznaljdk fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas

javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket Ggy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:
a) ha az informacidgyljtésre forditott iddt és kbltséget minimalizalni kell;
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b} ha az informaciéo masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeseégeit prébalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas minfségének felmérése az Ggyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdGiv szerkezete kbzvetlen hatassal van a beszerzett informacidk minéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilondsen fontos. A kérdGivek kitdltése egyszerl kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a

kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom terlleten, az anyagi er&forras- és
vagyongazdalkodas, emberi er&forras-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakérében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiinduldas alapot a kérdSivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informacidk begyiijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési
teriieten szamos valaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitéltésd) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak uj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet lgyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatdsara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel ket olyan tipusu informacidk gyujtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok vélemeényiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az {igyfelek véleményét a szolgaltatasokrdl, de eldfordulhat a korményzati programok
kidolgozdi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabdly-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerisitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgéltatnak, éppen ezért specidlis elemzGi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozé targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatdbrdk
Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrd!

gyljthetd informacié. A folyamatdbra vizualis segédeszkéz a tranzakciok folyamataban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat

137



kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység f6bb
jellemzdire, [épéseire Gsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiillon és egymassal
valo osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandd modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsd ellendr péidaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrik feladata kiilondsen:
* A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelézése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzgit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
&= Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
» Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt m(ikédik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hianyzd kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
aldbbi kérdésekre:
*  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
=  “Ezek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombindciojat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztathato-e a hatékonysag

cstkkenése,

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy szikséges elvégezni, ha az
ellenér valodsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkéz6k és eljarasok [étezését
és azt is, hogy errél az eredményes miikédésrél teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellendérzétt szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségl alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellenGrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrolirendszerének nem megfelelé
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikodésébdl szarmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiiléndsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikédés és annak megfelelGen a belsé iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer f6ldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikodése nehezen ellenérizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentés
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen koriilmények kdzott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymeértékben el8segiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombindlt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrolirendszer hianyossagai kozotti kbzvetlen, ok-
okozati Osszefiiggés. Ez lehetfséget nyujt az ellenérzott szervezetnek a  belsd
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a miikodés
szabalyszerlségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenGrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fél a miikddés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részietes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatdsara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellen6rzési program része — ujra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozdsa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikbdése megfelel-e az elvaradsoknak. Az ellendr
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezbk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell:
o Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolitevékenységet.

b} Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikdkat;
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¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, iddszikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

» A teszteléssel megszerezni kivént bizonyitékokat (mingségiik és hatokorik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen miikodnek;

»  Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl&8dS tranzakcioval jard folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszintileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kévetkezé kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikddd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentdciénak megfelelé bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgdlé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménvye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
mikodott, akkor harom lehet8ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt meég az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekerlilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjdnak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol
Osszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kdvetkezdk:

* Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgilasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikodésének bizonyitasahoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Ujbdli  értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabd! all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. €z a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték dltaldban megbhizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti {pl. a szervezet altal végrehajtott leltadrozason vald részvétel).

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrodl, masrészt a
miikodé eljarasokrél, folyamatokrol szerezhet be informaciét, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellendérék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
miikddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérdk
szamara a problémaknak az ellendrzott terilettel térténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kvetkeztetés
hosszabb id6szak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kbvetkezdket kell figyelembe venni:
- A megfigyelést ugy kell {elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk
meg és rogzitsuk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti

jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozéknak torténd bemutataskor az ellenér
koriltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelGk
megprobdljdk megérteni a folyamat résztvevéinek szerepét, és a
tevékenységrol belsé ismereteket szerezni méghozza agy, hogy kodzben
objektiv megfigyel6 szerepiiket megdérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szolgalhat.

- Vegylk figyelembe a dolgozék altal azt koévetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valoszinl, hogy ezzel a médszerrel az ellendr elegendé bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Meghizhatdsagat
maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerd, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellenrzott szervezet dolgozdjaval egyitt aldirt dokumentumban (kozds
jegyzékonyvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiség( tranzakcio és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta
kivdlasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle {szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre}). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhato eszk&ze, amit egyarant jol
lehet haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszk6z0k szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhata ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolas: az ellendrzitt szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacio atjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetdé, pl. a vevbi és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres d(gyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriltekintés mellett
atkalmazhatd eszkdz. Alkalmazdsa esetén az ellenérnek kiildnds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kiilsé felekkel kemmunikal, hiszen a bels6
ellen6rzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (zletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. llyen esetben a kommunikacio csak informacidkérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tébb dokumentum, fizikdlisan |étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénzugyi adatok, tételek kdzotti 6sszefliggések elemzése. Az Gsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésaga doéntSen a vizsgalt Osszefliggés
valdszinliségétél és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkdzok létezésétél,
illetve megfeleld miikodésétél fligg.

Rovancsolas: Az ellenérzést végzé személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellenérzési célbol.
Miszaki jellegii ellenérzéseknél jellemzd.

Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikdk

A helyszini ellendrzés keretében a beisé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilonésen az
alapvetd vizsgalati eljarasck végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerli a szdmitogéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkdz26k szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek
segitségevel elvégezhetd a belso kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igenyld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségeben egy olyan adatbazis-kezeld program {mint pl. a mintavételezést
tamogaté IDEA nevli program) hasznalatara utal, amely lehetdvé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkez§ és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkdzdk alkalmazhatdk példaul:
»  hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakcidk feladasanak vagy dsszesitésének vizsgalatara;
szamitégépes adatfeldolgozésok (pl. konverzidk) megismétlésére;
kilBnallé dllomanyok adatainak dsszehasonlitdséara;
adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendé eljarasok, funkciok elézetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6éllitasahoz felhasznalt dsszes bedllitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altaldban nem jelent kilén adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden mdveletet a vonatkozo paraméterekkel egylitt).
Fontos meggydz6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikédott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavéte! eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhaté, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenérzési
megallapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az d&sszes
rendelkezésre alld informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhato ellenGrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetévé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket iehet levonni a populacidra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetitheték ki a populdciéra, mivel a
minta nem valoszind, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
* A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalando idGszak meghatarozasat.
®» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdrozasa tablazatok és képletek
alkalmazadsaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodé hatasok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacid rétegzését, a populacid alpopulacidkra térténd bontasaval. A széras
mértékének az alpopulacidkban térténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szamara, hogy
az allando6 pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populdcié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi mddszereket. Az ellenGrnek fontolora kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzdék alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendrdknek figyelembe kell vennilik az elérendé specifikus ellenGrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgalo ellendrzési eljarasokat. A
megfelelé mintavételi eljardsok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio - A populacié azon adatok 6sszessége, melybél az ellenér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kdvetkeztetéseket vonhasson le a populacid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalo populacionak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelels
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonlo jellemzékkel bird
alpopulaciékra 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 elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehet&sége, hogy az ellenér eltéré
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

" A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszin(itlennek értékeli, mikor a valésagban a populacidoban lényeges hibas allitasok
vannak.

® A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdsziniinek értékelik, mikor a valésagban a populaciéban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellenérzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Eifogadhato hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellenérok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfelelGség tesztelése soran az a maximum eltérés az elirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becstift hiba — Ha az ellenér arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megyvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populacioban valoban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a populdciérdl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
etlenérnek figyelembe kel vennie az el6z6 ellenbrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztdsa
Altalaban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

s Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populaciéban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombinaciéjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

»  Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivadlasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerden inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értéki kivalasztas, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 §) azonos valésziniiséggel kerit! kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos modon &nalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb d&sszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valoszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkul valasztja ki a
mintat, elkerlilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

»  Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtél eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalé stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a populdciodra,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populdcidra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabol
(Ggy, mint a statisztikai mintavételi mddok) a populaciot reprezentdlja. Az ellendrzés
fuggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populacié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populaciéo minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valészin(iséggel keriiljon kivalasztasra (ugy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi mdédszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivélasztds esetén az ditalaban haszndlt médszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
» véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlsége, hogy elfoguit
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel {statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapd mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivalasztassal egy
intervallumon beliil}

6. Az értékelend6 mintaelemek kivélasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelel6 ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasdban, az ellenérnek elemeznie kell a mintdban fellelt 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
médszer statisztikai alapd. Minden feltart lehetséges hibdt Gjra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhaté legyen, valéban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibak
minéségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat &sszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatassal birnak a hibaardnyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellenérzési bizonyosség,
az ellendrnek képesnek kell lennie megfelelé ellenGrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellendrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési médszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacidban valoszintileg fellelheté hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy Gsszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellenGrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populaciéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellenérzési kockdzatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellenGrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmuien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer( kezdfszam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerli kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallumj}, kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenGrzési tesztek részleteit és
a levont kévetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsd ellendrzési tevékenységben

A jellemz8k alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztdlyba sorolhato, valamely sajatossagot mutato elemek teljes
szamara vonatkozé kovetkeztetések levonasara. A jellemzék alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az irdnyitasi és ellenérzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelelGséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevSk ,megfelels”
vagy ,nem megfelel§” alapon térténd jellemzése. A jellemzbk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellen6rzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, uj targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozo ellenérzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demogréafiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdk szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvéntartott Osszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiildnbség kiszdmitasat, illetve e
kiillénbség sokasagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gylijtenek dssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapi mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fuggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan térténd mintavétel

A jellemzék alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai el6forduldsdnak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzék alapjan
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznadlasaval becslik meg a tervezett
ellenérzési folyamattél valo eltérés aranyat a sokasagon belll. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellendr — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfelel6en — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mikodik.

A jellemzgk alapjan torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két bels§ alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasdg allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdot meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladé értékli megrendelés egy mintavételi

egyseg.
¢} A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kbvetkezs:
n=(C%x p x (1-p)) + P2
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekéhben)

C = megbizhatdsagi egylitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tbla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzdével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
préba mintavételre vagy az el§z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellenér elfogad. A jellemz6k alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhato hibaarany varhaté szazalékatdl valo eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — varhato hibaszazalék {p))

Példaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05?

n1=/4.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerGen kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékdra és a minta nagysdgara alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tuliépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemi mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhaté arany, igy tehdt az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
makadik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informdcidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
Iényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozdk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatédrozott megbizhatosagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A viltozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabol, amelynek nyilvantartott kbnyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitéi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezé:

n1=(C? x o?) + P?

ahol
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ni = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyltthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznait érték
90%-0s megbizhatdsagi szintné! 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becslilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatiansag és a kivant pontossag aranyadnak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 269.
n1=(1.64%x 125%) + 12.50?
ni= 268.96 azaz 269

d} A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni {a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatdrozhatjuk és a sokasag
becsilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

r a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becslilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). igy a
belsd ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-tol 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 euro volt, a belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni1) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet haszndlhato egy
kénnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=ni+ (1+n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatosagi egylitthatd a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfeleléen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abhol 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatosagi egylitthato egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossagu a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egyltthato értékek a kovetkez&k (kettds végl tesztekhez):

Megbizhatoésagi szint

Megbizhatosagi egylitthato

99 % " 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96 |
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzétt szervezetek miikddésével, gazdalkodasaval, kényvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbd6l kovetkezGen az
egyes szervezetek vezetSinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabdlyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kells
részletezettséggel szabalyozzdk a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozdsi elemeket az ellenérnek altalaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes koriien tartalmazzak-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betdltésére;
»  afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelGsségi koroket megfelelGen
meghataroztak-e;
® a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellenérzési pontok
kellen kiépitettek-e és miikddésuk folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fliggbéen azok tevékenységétdl, a goazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjdatol.

Az altaldnosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezk:
= az alapitd okirat {(alapszabaly),
® aszervezeti és mikddési szabalyzat,
= agazdalkodasi szabalyzat,
® agazdasagi szervezet ugyrendje,
= aszamvitel szabdlyozasa,
® a2 pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
® 3 kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a bels§ ellendrzés
szabalyozasa,
» 3z informatikai rendszerek szabalyozasa,
»  ellendrzési nyomvonal.

A bels6é kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezb
Ugyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennilik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodését.

* A folyamatossag koveteiménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idGszak teljes id6tartaman keresztil
folyamatosan miikddtek.

153



= A kdvetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a kdnyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

* Az eredményesség kdvetelménye: meg kell erbsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelelGségi tesztet a kulcsfontossagu kontroliokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossaga kontrollnak lehet mingsiteni, ha tesztje elegendé
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikédésérsl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlendl attél, hogy az alsébb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a legerGsebbnek kell lennie azok kézu! a kontrolleljdrasok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgdlnak {(kilénboz6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodésitk, mert példaul szildrd bizonyiték talalhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

* azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikoédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikédésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszerd lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tdébb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészito tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgdlatara irdnyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
{példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért feleiés személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité
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 kontrollbizonyossdgot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mikédésének megbizhatosagarol is elegenddé és megfelel6
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszeri
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobh mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellendrzések soran is felhasznilhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfelelé értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészité
tesztelését is.

A kulcsfontossagh kontrollok megfeleloségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidanyossagot, kiilondsen azt, ha:
= arendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozéan;
* akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
= nincs lehet8ség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
miikodését az ellenGrzott iddszak teljes id6tartamdra és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kévetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivald: a bels6 kontrollrendszer felépitése és mikddése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabdlyozdsoknak a mikodésbeli hibdk megelGzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

= ]6: a belsé kontrolleljarasok kisebb {toleralhaté mértékd) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megelbzése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

®  Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tal sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elallitasanak folyamata

Az ellendrzés 6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

I

l

Hogyan miikédnek az
ellenérzott folyamatok?

Ellenérzési bizonyiték

Informaciok, adatok

Megfigyelések

Informaciok, adatok elemzése

Ellenérzési megallapitasok

A

Hogyan kellene m{ikddniiik az
ellenérzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
e Normak
e Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok

..
R R
< — -.___.::..\
TTeeel I35, Ellenérzési
” . r .
e kritériumok
T LT i e
E Egyéb :A‘/
| bizonyitékok !
i :
e ey e ey e e f e e e
v /
Kovetkeztetések
Javaslatok
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10. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrst

A belsS ellendr Gsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendérzétt teriletrél. A
vélemeényt a kbvetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellenérzés ,,megfeleiének” itélt teriletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben koz61t megallapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdanyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfelels
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelnek” itélt teriletei a legtébb tekintetben
megfeleld kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
terlletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé elienérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mdkodtetik, illetve kévetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terllet vagy szervezeti egység vezetéje nem tesz
megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellenérzési megdllapitdsok éltaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidanyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a terlleteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mikodjon.
Azonnali korrekcios intézkedésre van szikség, amit a teriilet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetnidk.

Kritikus
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Az ellenérzés ,kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tébb fontos szemponthdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapvetd
belsé ellenéirzési pontok vagy folyamatok miikddésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kbvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasck ilyen
esetben megakaddlyozzak az ellendrzés teriiletén kitdzétt célok jelentds részének
megvalosuldsat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigord (pl. heti)
beszdmoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt terlietein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a milkodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érté, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozd térvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket -
végsé soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szama melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzgsi jelentés megallapitasait célszer( a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagdra és eredmeényességére vonatkozd befolyasukat. A
megaHapitasok és az adott megallapitashoz tartozo kockazatok rangsorolasanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéségiinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentSs. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvald megszegése, a jogszabalyi, iletve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan 3ltaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds kéltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikédhetne. A
kiemelt jelentdségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelent&séglinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkit(izés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentfséglnek mindsil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatriltatja jelentdsen a cél
vagy célkitdzések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos mliveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét peldakat taladl a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon |évs tablazatban!
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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 koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsé ellendrzésérél szélé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd és a belsd
ellendrék a belsé ellendrzési tevékenységet {mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadéd
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kodex {tovabbiakban: Kodex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési
tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsd szolgdltatdkra is.

A Kddex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartaimazza.

A Kodex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsd ellendrzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a kéltségvetési szerv belsd ellendreinek elkdtelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyujtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- eldsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultira kialakulasat.

A fliggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban dltaldanos
etikai kdvetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai elvarasoknak kell megfeleinitk. Ahhoz, hogy
ellendri véleményliket hitelesnek tartsdk és elfogadjak, az ellenérok munkajdnak és
magatartdsanak mindenkor és minden kérilmények kdzott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kdvetelményeknek megfelels feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés iranti
bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és altalaban kedvezé hatast gyakorol a kézigazgatasnak, az
ellendrzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kodex
elfogadasa, az abban megfogalmazottak betartdsa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellendrok és munkajuk irant.

A belsd ellendrzési vezetdnek kiemelt szerepe van a belsd ellenérzés etikus mikédésének
kialakitasaban. Ez a feleldsség magaban foglalia a példamutatast, a belsd ellendrok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnyujtast
a felmerul6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkeriilésében, illetve megoldasaban.
3
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A Kodex egyrészt ismerteti a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolodo elvart cselekvési
szabdlyokat is.

A Kdédex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat utmutatast minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kdédex iranymutatasai, valamint a belsd ellendrzési vezetdvel, majd a kéltségvetési szerv
vezetGjével folytatott egyeztetés sem 24r le megnyugtatoan, akkor etikai dllasfoglalas kérhet§ az
allamhaztartasért felelés minisztertél (Pénzigyminisztérium, Allamhaztartdsi Szabalyozasi
FSosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.).

Jelen Kddex a Belsd Ellenérik Nemzetkdzi Szervezetének {IIA, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

integritas

A belsé ellenér feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége irdnti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelgsséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kovetelményeknek megfelelen végzi munkdjat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartdzkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy belsé
szabalyzatot sért, illetve nem mélto a kozfeladat ellatasat végz6hoz, a belsd ellendrzési
szakmahoz vagy a kdltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajaru! azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem elétt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és pdrtatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kelié szakmai gondossdggal, részrehajlas nélkiil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyljtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitasa és kézlése soran.

A belsé ellendr minden lényeges és jelentds kériilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitasakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok iitkdzhetnek a belsé
ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az dsszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcid veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitdsaban, illetve a befolydsolhatosag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellenérzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolé ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomadsara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazas nélkil ezeket az
informdcidkat nem hozhatja nyilvanossdgra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacid kozlése jogszabalyi vagy szakmai kitelessége.

A belsé ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriltekintGen kezeli, azok megfeleld
vedelmérdl gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi

elbirasokkal ellentétes, illetve kdzérdeket sérté modon nem haszndlhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat sajat hataskérben sem kdzvetett, sem
kdzvetien formdaban, még beazonositasra alkalmatian formaban sem hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia

A belsé ellenérzeési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakertelem és tapasztalatok (egyltt: kompetencia) birtokdban latja el.

A bels§ ellendr:

1. kizarolag olyan, bizonyossdgot ado vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a sziikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkdzi és hazai standardokon alapulo iranymutatasokkal, ajanlasokkal és
az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott mddszertani dtmutatdkkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiittmiikbdés

A belsd ellendr kételes olyan magatartast tanusitani, amely elGsegiti az ellendrok, illetve az
ellendrék és az ellendrzittek kozotti egylittm(kédést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsé ellenér:

1. egylittmuikddés révén eldsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;

2. egylittm(ikddik kollégaival.
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Xil. IRATMINTAK
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Sorszam

Megnevezés

Kotelezé (K)/

Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3.szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellendrzési fokusz A
A . Interju kérddiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta ; . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta {A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
. , Folyamatok kockdzatanak értékelése és a
9. szamu iratminta r A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés Osszesitése A
11. szamu iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szilkséges
12, szamu iratminta . . s . 8 K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17.szamu iratminta | Ertesitd levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (bels6 ellendr altal készitett) A
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19.

szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéshez

20.

szamu iratminta

Kérdéssorok

21,

szamu iratminta

Kéz0s jegyzékdnyv

22.

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékényv

24.

szamu iratminta

Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzGkonyv

27.

szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkiildéséhez

28.

szamu iratminta

Ellendrzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31.

szamu iratminta

Tajékoztatd intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

32

. szamu jratminta

Ellen&rzési lista a belsd ellenbrzés tervezése
eldkeészitésének, elledrzés felkésziiléséhez,

végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos

mindségbiztositasahoz

37

szamu iratminta

Ellendrzést kovetd felmérd lap

38.

szamu iratminta

Kulesfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamy iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellendrzési mappa
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41. szamu iratminta

Tanacsadéi feladat munkaprogram

42. szamu iratminta

Tanacsaddi feladat elvégzésérdl sz6lo jelentés
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1. szama iratminta — Belsd ellendri képességek

Belsé
ellendrzési
vezetd

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek

e

Szakiranyu felsSfokl végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kdonyveld A A A
Masoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kézbeszerzési ismeretek A A A
Kozosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kdnyvvizsgald A A A
Okleveles belsd ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatdsi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
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Belsd
ellendr

Megnevezés

Belsé szabalyzatok ismerete K

Belsd
ellendrzési
vezetd

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K

Informdcié és menedzsment

Tudasmegosztas, informacié aramoltatas K

— —_—

— i e B A,

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsol6do) K K

Informacio szintetizaldsa K K

Az ellenérzési munka megfelelé dokumentaldsa (iratmintak, K K

munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gy(ijtése stb.)

Onképzés, kiegészité adatgyljtés (feladatvégzésen tul) A K
K

—_—————

] u‘_’mtftﬂér[-mz_tr@T:EIMWR:EWB.

T

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K
Folyamatok elemzése K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K
Kockazati tényezék felismerése, jelzése K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K
Probléma felismerés K K
Probléma megoldasi készség K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K
Végrehajthatosag-kozpontu gondotkodas {gyakorlatias K K
megallapitdsok és javaslatok)
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Megéllapitdsok pontos, kévetkezetes és tomér irdsba foglaldsa K K K
Szobeli kommunikacios készség K K K
irasbeli kommunikéciés készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egyittmikodd készség (szervezeten belil) K K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

rmatikai ismeretek

FelelGsségtudat, elkotelezettség a munkavégzéshen K K K
Precizitas K K K
Hataridok teljesitése, id6gazdalkodas K K K

intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

vezetol kKompetenciak

Szovegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
Ko6z6s meghajté hasznalata K K K
A kditségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo A K K

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellenérzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl - A K
Visszajelzés a hibakrol - A K
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Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartdsa/betartatasa

Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegalas

=|I=x|=<|>P| P

AlIAR|IRAR]|R| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatasa

b

~

Utemezés/tervezés (idégazdélkodis)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

|| > =X

AR R | R
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2. szamu iratminta — Tudds- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Szakiranyu felséfoku végzettség

Kbzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kdnyveld

Masoddiploma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozosségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kényvvizsgdlé

Okleveles belsd ellendr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabalyi kdrnyezet
ismerete

Allamhaztartdsi, koltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete

A kdltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Adatgyljtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodaé)

Informacio szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentéldsa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gydjtése
sth.)

Onképzés, kiegészit6 adatgyiijtés
(feladatvegzésen tul)

Tuddsmegosztds, informacié dramoltatas

Az ellenfrzési modszertanok ismerete és
alkalmazdsa

dszerszemlélet(t

gondolkoda:

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, iényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositdsa, elemzése

Probléema felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitdsa

Végrehajthatdsag-kézpontd gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Megallapitdsok pontos, kdvetkezetes és tomor
irdsba foglalasa

Kommunikacio és egyiittmiikodés

Szébeli kommunikacios készség

frasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyuttmiikodd készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Feleldsségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben

Precizitds

Hatariddk teljesitése, idégazdalkodas

S20vegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

Kéz6s meghajto hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézmeényeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrél

Onképzési lehet8ség biztositasa a
munkatarsak részére

Belso képzés

Hataridék betartasa/betartatasa
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Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegdlas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szitkséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

E tetett képzési tery, ani fejlodést s ,
gyeztetett kepzeési terv, egyéni fejlodés Esedékesség

tamogatd tevékenységek

Tevékenység #1 (pl. Nemzetkdzi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovahagyta (koOltségvetési szerv vezetd
‘ vezet6®):
Datum: Datum:
Aldiras: Alairas:

3Bkr. 22. § {2) bekezdes c) pont
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5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fékusz

Célkitlizések

Bels ellendrzési.

s,i'-i:nm

Jogszabalyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitGizések

Szervezeti célok (pl.
koltségesokkentés,
hatékonysag
ndvelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (p!.
kozszolgalati
jogviszonyban &llok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épiletben torténé
elhelyezése stb.)

180

Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznaldsanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fékusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.



6. szamu iratminta - Interju kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informacidgyiijtés a 20xx-20xx. kdzotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozd kockazatelemzéshez

s

Kérem, segitse a belsd ellenérzés munkdjat az alabbi kérdéiv kitditésével!

rr_ g

A kitdltést megeldzben kérem, olvassa el az alabbi informacidkat figvelmesen!

Kockdzatnak minGsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabdlyozasi, pénzigyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erdforrds, informatikai stb. kockdzati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezik, amelyeknek jol kell mikddnilk ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelGen funkcionaljon?
= A falyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendd@en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaléban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vdrhato érték koriili szordsaként is). fgy a kockézat fogalmat ugy is meghatérozhatjuk,
hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekidvetkezési lehetdsége hatdssal van
eqgy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihatd
~hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
» avezetés filozofidjat és stilusat,
» acélok kit(izését és a teljesitmény értékelését,
»  az etikai értékeket és integritast,
s elkdtelezettséget a szakértelem mellett,
*  atevékenységhez illeszked szervezeti struktirat,
= belsd szabalyzatok kialakitasat, a feleldsségi- és feladatkdrok meghatarozasat,
= hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
* tovabba a kockazati tlréshatar meghatarozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsd kontrollok ésszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsadoi tevékenység:

A belsé ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellendrtél magas szint(,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozé szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
® abelsé ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
= meg tudja &rizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 belsé ellendrzés rendelkezik a , kiilsd szakért3” megfelel6 raldtasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsS ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. k_éigtmt-imétratég'ié'i idészak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, korillmények a hosszu-
és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

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 1at? N

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

kontrollkdrnyezetében, amely kiilénds figyelmet igényel a kbvetkezd években/évben?
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5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkezd idészakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

6. lgénybe kivinja-e venni a belsd ellendrzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?

KERDOIV
A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskdnyvi jogi személy neve:

(a koltségvetési szerv, a helyi dnkormdnyzat, a
nemzetiségi énkorményzat, tarsulds, a
kiltségvetési szervek gazdalkoddsara vonatkozd
szabalyokat alkalmazé egyéb jogi személy)
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Pir szama:

.4

A kérdGiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold (irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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I. Kiils& Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. koézott) kiilsé szerv altal
ellenérzés?

Igen [J Nem [ ]

Amennyiben tértént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzd szerv Ellendrzott terllet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont T MI 5 o

Adhaté pontszamok és feltéteiek

0 pont kiilso szerv altall ellendrzés tértént

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsd
szerv dltali ellenérzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a killonb6zé nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturdlis fejlesztés? (pl.: szdmitdgépes halozat, hardver, szoftver)

lgen [ ] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Salypont ,[ 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont fejleszteés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tértént

Il. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet dltal dnalléan elldtott feladatokat 20...-ban!

Kotelezéen ellatott feladatok | Onként véllalt feladatok
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Kockizatkezelés szempontja, pontozasa:

' Sulypont | 5 -
| Adhaté pontszamok és feltételek
1 pont 5-nél kevesebb kitelezden ellatott feladatot
soroltak fel.
2 pont 5-nél kevesehb kitelezd és van onkeént vallalt
feladat illetve 5-nél tobb koitelezoen ellatott
| feladat, de nincs énként vallalt feladat
3 pont 5-nél tobh kitelezden ellatando és dnként

| vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi koroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozoan hatdlyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabdlyzat
Szervezeti és MUkdodési Szabalyzat

_Ee_rl B Nem

Integritast  sért6  események
eljarasrendje
Ellen6rzési nyomvonal

kezelésenek

Munkakéri leirdsok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

| Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
| 1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
E rendelkezik.
| 2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:

Kérjik sziveskedjenek melliékelni valaszukhoz a 20... évi beszdmold 1. szam (rlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

Megnevezés eredeti

eldiranyzat

maodositott
eldiranyzat

eredeti modositott

Uli ) eldirdnyzat | eldiranyzat

Teljesités

Kdltségvetési kiadasok

dsszesen

Személyi jutiatasok /K1/

Elidtottak pénzbeli
juttatdsa /K4/

- gepjarmi-
zemeltetésére forditott
kiaddsok
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Kockazatkezelés szempont]a, pontozisa:

Sulypont 1
Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:
| 1 pont i 10 millié alatti kiadagsoknal,
2 pont - 10-80 miliié kizottl kiadasoknal
3 pont 80 millié kiadasoknal

Személyi jellegi kiadasok

0 pont - nincs
1 pont 10 % alatt van a személyl jellegi kiadasok az
_ dsszes kladashoz viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % koézbtt van
3 pont 40 % felett] arany esetén
Segélyezés
| O pont nincs
1 pont 10 % alatt van az o¢sszes kiadashoz
viszonyitva.
| 2 pont ha 10-40 % kézdétt van
. 3 pont 40 % feletti arany esetén
| Gépjammii iizemeltetésére forditott kiadasok
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az dsszes kiadashoz |
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek sszege:

Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamolé 2. és 4. szamu (rlapjait.

20... év 20... kdltségvetése
Megnevezés eredeti | modositolt |y g | redeli | modositoll | popoopas
elsiranyzat eldiranyzat elGiranyzat | eldiranyzat
Kdltségvetési bevételek
bOsszege
Finanszirozasi
bevételek

Sajat bevételek

Kockazatkezelés szampont]a, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont

80 millié alatti bevételeknél.

1 pont

80-100 millié kézdtti bevételeknél
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[2pont 100 millié bevéteinél
| sajat bevételek - - -
0 pont 10 % alatt van a sajat bhevétel az oOsszes
bevételhez viszonyitva. - !
1 pont ha 10-40 % kbzott van :
2 pont 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hatariddn tili szallitéi tartozdsa (év végi

allomany)?

lgen [ Nem ]
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Silypont | s
Adhatd pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitél tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?

{Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltlntetnil)

Szabalyzat megnevezése

Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

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

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

Onksltségszamitds rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabdlyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sziv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §

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

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

Belféldi és kilfoldi kikildetések szabalyozdsa (Avr. 13.§ (2) bek. ¢) pont)

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

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

Gépjarmivek igénybevételének és hasznalatdnak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radidtelefonok haszndlatanak szabélyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

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

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szahalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik
rendelkezik.

szabalyzattal

nem hatalyositotta.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasdgi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjelélése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont | 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobbsegi tulajdonnal rendelkezik

1. Tevékenységi kockazatok

10. Tortént-e és varhatd-e targyévben illetve kivetkezd évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas idépontja

| Kockazatkezelds szempontja, pontozasa:
]

Sadlypont: ] 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurdpai unios forrasokkal tamogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban lévd és lezdrt tdmogatdsokat, illetve pdlyazatokat is kérjik
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras 6sszege Fi-ban

Kockiazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: |3 -
Adhaté pontszamok és feltételek '
| 0 pont ) _ | Amennyiben nincs tamogatas D
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i 1 pont Van egyfajta tamogatas

| 2 pont Hazai és Eu-s forrasbhél is tamogatott
L feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kozbeszerzési eljarasokat!

Kézbeszerzés tirgya Kozbeszerz:s osszege (Ft-
an)
Kockézatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: '3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volit kizbeszerzés
1 pont | Egy kozbeszerzésl eljaras lefolytatasra
| keriilt ‘
2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt
13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?
lgen [ Nem [
Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!
Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
falakulas id6pontja/ megnevezése megnevezése
Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:
Salypont: | | 3
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat 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 Részmunkaidbbe
munkaiddben n foglalkoztatott
foglalkoztatott
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Koztisztvisel6k szama (f6)

Kozalkalmazottak szama (f6)

MT hatalya ala tartozo foglalkoztatottak szama
{f6)

" Egyéb foglalkoztatottak* (&)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelolésével kérjilk
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: L ] 3
Adhaté pontsziamok és feltételek _
‘. mn__t - Amennyiben nem volt foglalkoztatott
1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 folg
2 pont 10 f& feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belil a személyi vdltozas érintette-e a gazdasagi folyamatokért
megbizott felelés személyét?

lgen [] Nem []

Kockédzatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont: 2

Adhaté pontszimok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyi valtozas esetén

2 pont Vezetédt érintett a személyl valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv Gsszeallitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdGiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kitoltott kérdGiveket a belsé ellenéréknek feliil kell vizsgainiuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérddiv kitéltését a mellékletben végezze az On éltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetendé folyamata:

1. Folyamatlista felulvizsgdlata ~ vizsgélja felil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasdban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatdrozva. Ha modositasi javaslata van a feltintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

2. Kockdzatok meghatdrozasa - az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzd
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithato, de a sulyozas el is hagyhaté.

Példa a kockdzatok megfogalmazdsara:

Tevékenység/Cél:
*Uj szdmitégépes rendszer bevezetése 2013, év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirdsa Megjegyzés
"Uj szdmitdgépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszeriien
elmulasztasa az utélagos ellendrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatdhoz." célnak.

NEM JO: £z a kockazati leirds nem ad elegendé
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrél, illetve nem tarja fel a kockézat
pontos okat.

"Személyzet hianya."

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 kockézat okéardl azonban nem ad
feivilagositast.
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"Jelentdsen késik a projekt megvaldsitdsa
(nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaeré

{ tovabbképzés.”

IDEALIS: Szamszeril becslést tartalmaz a lehetséges
hatdsrdl és az ok is beazonositasra keriilt.

Kockazatok értékelése {pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On éltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezdk
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas) és a hekovetkezési valdszinlségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztdsa bekévetkezésének valoszinlisége) alapjan egy 1-t61 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!

194



S61

: D
"SDZO}ON [NPIOfQIa a1Uan 0ja In wﬂwohhr“\_m E) S9203/DA 'SPZO}IDA 0} npiof
DZO}OA [npI0;912 83usnd 912 Inp. ) Qfa jnpJof ajuanWoIDH uoqqoAILI ABDA 31UaN3
- (sowepplle (Wexy9sipw) Z
1%
DY 12531 10-%09 ‘I 1253} 1 1283} Iy 253] ummmNmm.D qqasanay
wiw qqol s23anB3s310Y 10-% 6-GZ 593970351 0Y 10-9 pZ-Z S939AD2S30Y [pU-9T 52297035310
SaAd ZD DSDIDY J0ZDNI0N S92 ZD DSDI0Y JDZDNI0Y ¥ SaAd 20D DSDIDY JDZDXNI0N S9A2 ZD DSDIDY J0DZDNI0N ¥
~ {spwapRlie {yayas1aw) Z
..-.I.I.f-..” ¢ ieriid ] .L.l..."..-.....ah.... -
71 OHONY i [0

XYLV WNIYALIEN ISTZNIITLVZYAION



Kockazatértékel6 lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valoszintiség Bsszesen:
i stlya (1-10)* (1-4) (1-4) '
Féfolyamat #1 43
2
1.1, Folyamat #1 3
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36
1.
4
1.3, Folyamat #2 5
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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11. szamu iratminta - Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz szilkséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szama

Atlagos L N -
Megnevezés munkanapok Letsiam Osszesen (Atla'gos
szama/fd (f6) munkan’apo’k s2ama x
Létszam)
1. |Bruttdo munkaidé
2. |Kiesé munkaidd {3)+{a)+(5)
3. |Fizetett Gnnepek
4, |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsdag
6. |Netté munkaid6 (rendelkezésre 4ll6 kapacitas): {3)-(2)
9 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenérzések
" [{pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellenérzés (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 ellendGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
a6 kapacitds tébb
14. |Tartalékidd mint amennyi a terv
végrehajtaschoz
sziikséges
Ha a terv
- Kiils§ szakértdk (specidlis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
dlié kapacitas nem
elegendo a terv
16 ldeiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtasdhoz,
" | altal) akkor kiils6
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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14. szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> ¢cimii ellen6rzéshez

I. Az ellenérzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellendrzést végzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet{ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendo iddszak:

Ellenrzés tervezett iddtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Iddigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizélevél szama

Az ellenérzésben kozremiikodo belso

v et s o Név/megbizdlevél szama
ellendrok (és/vagy szakértgk): /meg

Név/megbizélevél szama
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15. szamu iratminta — Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellenérzési vezetbt/vizsgalatvezetst/
szakértét (regisztrdcids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvdnnyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szdmat), hogy a <Ellendrzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellenérzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap —-ig terjedd idGszakban.
Az ellenérzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili ellendrzésként®.

Fent nevezett személy a meghizas targyat illetden informéciot kérhet, az ellenérzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo ugyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellenérzdtt szerv vagy szervezeti egység vezetbjének.

Az ellenérzés sordn a belsé ellendr a vonatkozod jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhdztartasrol szélé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz61é 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, €s a <ellendrzést végzd szervezet neve> Belsd ellenérzési kézikényvének vonatkozd
iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koéltségvetési szerv
vezetdje®>

Alairas:

Datum:

Bélyegzé:

3 Ertelemszer(ien, attol figgSen, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e szo.
6 Bels4 ellendrzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetsje irja ald a megbizélevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szll. hely, idG>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellenérzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél sz6lé 370/2011.

(XN. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

ey 2006, O Nap.

EEAEE B R R R R R ERE B R

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanak elétt:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashaté név>
allandd lakcim: allandd lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: | személyazonosito igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszama <Ellenérzés cime> ellenGrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdi sz6l6 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatdrozott tsszeférhetetienségi okok az
aldbbiak tekintetében all fenn,

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgdri
Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatdsdnak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkdre
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriillet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozds, iletve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtdsaban miikdodtem kodzre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kbvetd egy éven belil,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossigot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Tevvinn , 20xx. ho nap.

Belsd ellendr

El6ttunk, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashatd név> <olvashato név>
allandé lakcim: allandé lakecim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szdma:
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17. szamu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érintd ellenérzés esetén:

<S5zervezet neve>
<lktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztis> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetédsi szerv
vezetdjének javaslata alapjan kerdl sor, soron kivilli ellenérzésként’. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségveteési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X)I. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevélle! igazolja
magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetbségek felsoroldsa). Az ellenirzésben részt vesz <belsd ellendr(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
meghizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megheszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovibb3a kérem,
hogy sziveskedjék az ellenGrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szitkséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

7 Ertelemszeriien, attol fuggden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellenérzésrél van-e szé.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenirzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet§jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgélat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdi sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsd ellenérzési
kézikdnyvének vonatkozo elGirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzéshen részt vesz <belsé eliendr(ok) neve és
elérhetbségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatdsul meilékelem az értesits levelet.

(A belsé ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és meghbizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.}

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

8 Ertelemszeriien, attél fuggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e sz0.
9 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje rja als a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels§ ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xx. ... hd ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatdsira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviali ellendrzésként!®. A vizsgdlat sordn az
ellenér a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenéirzésérél szélo
370/2011. (XH. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellen8rzési
kézikényvének vonatkozé elGirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellen8r(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérll az ellenbrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetségérdl <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenGrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal
vald konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezetd/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztisa>

10 Ertelemszeriien, attal fiiggéien, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e sz6.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsd ellendr dltal készitett)

EllenGrzés e Munkalap
i .. Ellendrzés cime: A
iktatdszama: referenciaszama:
Ellenérzétt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:

20xx. hd. nap.
Cél: Készitette:

Megallapitas:
Forras és

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszblegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

maddszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Alairas:

Datum:

20k hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamd iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama:

Ellen8rzés cime:

Ellenérzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany{ok} neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interji készitd neve:

Az interjuin elhangzottak dsszegzése:

Az interji sorin kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Iinterju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta - Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor

Belsd szabdlyzatok

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozd belsé szabalyzatok?

Megfelelnek-e a belsd s:zabdlyzatok a hatdlyos
jogszabalyi elirasoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
cstkkenés?

Megtortént-e a valtozasok

»  mértékének,

» jranydnak és

= pkainak ellenérzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felujitas,

= eszkdzbeszerzes,

= épitési beruhazas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellenGrzése?

Megtértént-e az eszkdzok

®  jtadasanak,

»  bérhe adasanak,

» lizingbe adasanak,

= koncesszioba adasanak,

8 grtékesitésének, illetve

»  egyéb hasznosulasanak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfeleld modon tortént-e az anyagi eréforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzérendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentaldsi
rendjének ellendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti

* aszabdlyszerliséget,

= a dontések elGkészitését, meghozatalat,

® a3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitéset?

12,

Megtortént-e a vagyonnyilvdntartds rendszerének
ellenérzése

= pénzlgyi és szamviteli,

= addzasi jogszabalyok eifirasainak vald
megfelelés szempontjabol?

13,

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndldsanak
ellendrzése?

14.

A vagyon a rendeltetésének és céljdnak megfeleléen
kerilt-e

= felhasznalasra,

= gyarapitasra,

= értéekesitésre?

Pénzgazdailkodas

igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellendrzése?

16.

Szabalyszer( volt-e a feladatok delegdldsa?

17,

Megtdrtént-e az anyagi eréforrasok

= elGirdnyzat-mddositasi rendjének és

= Atcsoportositasi rendjének ellenérzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodds ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, |étszam-elGiranyzat

lgen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre &ll-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szikséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, Megfelel§-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. KotelezG-e a létszam-el6iranyzat?
6. Kotelez6-e a |étszamra vonatkozd iranyszam
megadasa?
Létszamadatok
F& % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaid6ben?
» palyakezdé fiatalként?
®  Hsztondijasként?
® részmunkaiddben?
= helyettesitésben?
®  prémiumévek program keretében?
®*  tulmunkaban?
= kiilénleges foglalkoztatasi dllomanyban?
Munkaltatd ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9, Ellengrizték-e a  nyilvantartasi  adatszolgaltatd
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfelelden rendezettek-e a munkaigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltoz3as és hatasai

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e  létszamnovekedés/létszamcsokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Haigen, akkor
»  az megfelelt a |étszdmtervezésben elbirtaknak?
13. KiilsG tényez{ valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
14, Belsd tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
®  megsz(inés?
= atalakitas?
» gazddlkodo szervezetek létrehozasa?
16. A létszamndvekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran kerlt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a |étszdmkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekke!?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesilését?
Vezetdi déntések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkozo dontések a
vezetéhoz?
22, Szerepel megfelel§ létszdm megosztdsi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. Vezetdi beosztdshan Iévok |étszam-kdvetelmeénye
megfelelg-e?
24. Vezet§i beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztdsban az elirt  gyakorlati  id6
kévetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesilt-e a tovdbbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?

28, Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellenérzés

az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. KotelezG-e az illetménykiegészités?

33, Ellendrizték-e az illetménypdtiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetfk vezetdi potlékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezet6 vezetSi pétlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?

37. Mintavételes ellenérzés mdédszerével megtértént-e a
kinevezett vezetbk vezetSi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtdriént-e a
megbizott vezeték vezetGi potiékanak teljesitésének
ellendrzése?

39, Ellendrizték-e a  koételez6  podtlékok  eredeti
eléiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40, Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatasokat?

41, Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabdlyozasat?

42. Milyen eszkbzokkel dszténdz a rendszer az aldbbiak
kozil:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyeéb juttatas?

43. Ellenérizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédd
juttatdsokat?
44. Az alabbi juttatdsok kozl! melyik kotelezé
jutalom?
céljuttatds?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belfdldi kikiildetéseket?
a kalfoldi kikildetéseket?
46. Ellendrizték-e a belfoldi kiklldetés napidijat?
a kulfoldi kikildetés napidijat?
47, Ellendrizték-e a személyhez kapcsolddé
kdltségtéritéseket az alabbiak koziil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
adilési koltségtérités?
étkezési koltségterités?
48, Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok belsé szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéh nem szocialis juttatdsokat?
50. Ellendrizték-e a térvényi elbiras és a belsd szabalyozas

odsszhangjat?

ll. Kozbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kézbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1, Van-e aktualizalt, a kdltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kbzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kdzbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

eldirasoknak?

Kézbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kbzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el6irasoknak?
5. Az  dOsszedllitdsndl  figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kézbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
'gen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elGirdasoknak megfeleléen hataroztik-e
meg a kozbeszerzés becsilt értékeét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsilt értéke az unids
értékhatart?
Kézbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen vélasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a koézbeszerzési eljardas folyamata a
jogszabalyi elfirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajdnlattevének mindsiil-e a palyazo?
12, Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkérd
altal meghatarozott kizaré okok?
13. Tédmaszkodtak-e az eszk6z- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Megjegyzés/

lgen | Nem Dokumentum
14, Ellenérizték-e kordbban a kézbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megaéllapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

el6irasoknak?
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21. szamu iratminta - K6z0s jegyz6konyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontiégban az ellenbrzés
megdilapitasainak bizonyitdsdra felhaszndlhato kiléndsen a kézés jegyzbkényv, amelyet
az aldbbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzl szervezeti egység:
Ellen6rzétt szervezet/szervezeti
egységlek):

A jegyzbkonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztisa:

EllenGrzés iktatészama:
Eltendrzés cime:

JegyzGkonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rigzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevdns jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzbkonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

JegyzGkdnyv készitd aldirdsa: <Belsd ellenér>

EllenSrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirdsa:
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22. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

ANNITOE, e s (név, beosztds), biintetjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellendr neve> szdmara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumck,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek szitkségesek az adott allapot felméréséhez.

Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes kord informacidt tartalmaznak.

Kelt:....... , 20xx. hé nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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23. szamui iratminta — Stlyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékdnyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzd szervezeti egység:

Ellenérzott szervezet/szervezeti
| egység(ek):

A jegyzGkonyv készitésekor jetenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:

Ellenéirzés cime:

Jegyzbkényv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeb maodon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.}:

A jegyz6konyvhoz csatolt

dokumentumok felsoroldsa {ha relevans):

Feltételezett felelés6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allé
informaciék alapjan):

Javaslat a megfelel§ eljardsok
elinditasara:

Jegyzdkonyv készitd alairasa:

<Belsd ellendr>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aladirasa:
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24, szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve temezésének?®! és/vagy
az ellengrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzest,
amelyrél a jelentéstervezetet ezduton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettlk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merift fel.12

Az ellendrzés fébb megdllapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taladlhato vezetdi dsszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon'? belul részemre megkildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé6 370/2011.
{Xil. 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 vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megklldhetik az

11 A felesleges rész trlends.
12 o felesleges rész térlends.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezets a (2) bekezdéshen
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megéliapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivlli ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belul.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz6l6 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén bell, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetdsége van a 43,
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<helsd ellenérzéesi vezetd neve>
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Iranyitott szervet erintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendr2ési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve itemezésének!? és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelGen elvégezte az <EllenGrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet ezdton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordindldsaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem merilt fel 1>

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhato vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 naponi® belll részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
(Xt1. 31.) Korm. rendelet 42. § {6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt - ha a
jelentéstervezet megdllapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész térlends.
15 A felesleges rész torlendd.
16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsS ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kivilli ellenérzés esetén a belsé ellenbrzési vezet6 a (2) bekezdésben meghatdrozotindl révidebb
hatariddt is megallapithat.
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ellendrzést végz8 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belll.

A koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
{Xil. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idében lehetésége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé elienfrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta ~ Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéitségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztis> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsaban megkuldott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kerliltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datums>, <helyszin>-en.V?

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<helsé ellenérzési vezets neves>

7 smennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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Irényitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra kerultek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en '8

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

8 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamd iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzGkdnyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti

egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjon az egyeztets
megbeszéiésen részt vesz g vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
i . végzb belsd ellendrék, az ellendrzést végzd szerv belsé
A jegyzékényv készitésekor ellendrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztisa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés

esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivasa a vizsgdlat targya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6kényv készités datuma:
JegyzBkonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt nem maradt!? fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitds kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzittek dllaspontjat:

<Vitds kérdés fennmoraddsa esetén szikséges, hogy felek
A jegyzdkdnyvhoz csatolt dlidspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tamasztva>
(ha relevans):

Jelenlévék aldirdsa:

19 A megfelel§ aldhuzands.
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27. szamu iratminta — Kisér&levél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
A kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzb koltségvetési szerv vezetbje>

<beosztas> asszony/ar részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belst ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkildésre keriljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésere.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenfirzési vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/lr részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést ezuton megklldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>20 napon bellil készitse
el és kildje meg részemre és a belsé ellenérzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyadd.

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

20 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett eflendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELIEGYZES
<ellenérzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelSen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megklldésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkildése

Tisztelt <beosztis> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelien a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellengrzési jelentést eziton megkilldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>2! napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< kdltségvetédsi szerv vezets neve, beosztisa>

Mellékletek: lezdrt ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 |ndokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megdllapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatdészam:>
<ellendrzés azonositdé szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cim(i vizsgalathoz

<Keltezés>

237



1./
AZ ELLENGRZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenGrzést végzd szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

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

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenérzés targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzesi modszerek es
eljarasok:

Ellenorzott idészak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és
vége:

Iddigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezeté: Név/megbizdlevél széma

Név/megbizélevél szama

Az ellendrzésben kozremukodott

. " Név/megbhizolevél szama
belso ellenorok: 8

Név/megbizdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellendrzott idészakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban |évé vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
iddintervallum
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n./
VEZETOI 6SSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértik és értékeltik <Ellenérzés targya és terjedeime>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kdvetkezdk:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellenérzési jelentést az ellenérzott terilletek vezetéivel egyeztettik, melyrdl késziilt
jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrél
dsszességében??:

3 pAbban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

24 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjdn Az ellendirzési jelentés vezetdi tsszefoglaléjaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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v./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydlias résziletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdliapitdsokat,
kévetkeztetéseket, o bels6 kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtamaszto ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki kell
fejteni a feltart hidgnyossdgok ok-okozati dsszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
gjénldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltért hidnyossagok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb mikédeésre. A
javaslatok kapcsdan jeléini sziikséges, hogy azok intézkedést igényeinek-e, vagy esetleg
mar az ellenérzés sordn kijavitdsra kerliltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdallapitdsokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megdilapitdsok”-nak az adott ellenbrzésre vonatkozo ellenbrzési program
felépitéset célszerli kdvetnie. Azon megadllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
eflenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentes ,Fébb megalliapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazatdaban.>

Zaradék

a belsé ellendrzési jelentés elfogadasarol, atvételérdl

Keltezés:
Aldiras:
Név: <belsd ellenér>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kdltségvetési szervet érintd ellenérzes esetén:

<szervezet neve>
<jiktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarodl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd lejartat kvetd
8 napon belil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetGje részére, €s ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsd ellendrzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések révid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45, § (5) bekezdése lehetdseget biztosit arra, hogy az ellendrzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridé lejartat megel6z6en — hatdridé, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasarol vagy elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével -
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység vezetdjét és a belso ellendrzési

vezetft is.
Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

#* Amennyiben nem keriilt elfogadasra.

242



Irdnyitott szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

<kdltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim(i ellendrzés vonatkozasaban a <ellenérzott
szervezet neve> altal megkiidott intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.2®

Kérem, hogy egyetértése esetén a meliékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

% aAmennyiben nem keriil elfogadasra.
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<szervezet neve>
<iktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol azintézkedési tervhen meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kdvetd
8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetbje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetGje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
mddositasi kérelmet, A 45. § (5} bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelGz6en — hatariddg,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetBjétdl. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a kéltségvetési szerv vezetéje — a belsd ellenbrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tdjékoztatja az ellendrzitt szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellenérzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelette!:

<koltségvetési szerv vezets neve>

2 amennyiben nem kerlilt elfogadésra.
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31. szamd iratminta — Tajékoztato Intézkedési terv és beszamolé
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011.
{X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45, § (1) szerint az inteézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl térténd beszamolasért az ellendrzitt szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil kell
elkésziteni és megklildeni a belsé ellendrzést végzd szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellendrzdtt szervezeti egyseg vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben
meghatarozott legutolsé hataridé lejaratat kdvetd 8 napon belill irdsbeli beszdmolasi
kotelezettség terheli a belsd ellendrzési vezetd felé.

Az intézkedési terv Osszeallitdsahoz és a beszamolasi kételezettség teljesitésének
egyszerlsitéséhez csatoltan kiildém a nyilvantartasi tablazatot, amely a kdvetkezd 3 részre
tagolodik:

I.  Azonosité adatok - A belsé ellendrzési jelentés szerinti javaslatok.
Il. Intézkedési terv - Az ellendrzéit szervezet altal tett intézkedések, hatariddk és
felelésdk megjeldlése.
. Beszamolé - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak révid leirdsa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellendrzési jelentés alapjan a tablazat elsd része kitdltott, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakildeni.

A beszamolasi kételezettség teljesitésehez javaslom a nyilvantartas teljesen kitohott
formaban térténé megkiildését, az intézkedési tervben vallalt hatarid lejaratat kdvets 8
napon bellil.

Tisztelettel:

belst ellendrzési vezetd

Intézkedési terv €s beszamolas

Iktatészam: ddtum:

Ellendrzott B T i A
szery, illetve L1

246




szervezeti egység

megnevezése:
Ellentrzott szerv tolti ki €s
megkiildi a jelentés
kézhezvételétl szamitott 8 napon
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)
N oa | s |l 3l B 8.
L |
Az
intézked | Az
AT ést intéz
A intézk tartalm | kedé
Ellent Jayas | eacery| Mia=0 Bl WSk Mg Az
rzési | Ellen lat. tartal lntf:zked felelé mte,zked
3 . | alapj . | ésiterv | se és
jelent | drzési mazé | .. . A .
" ; an intézk jovahag | (beos | végrehaj
ik::t(’) "a:t eldirt edési y6jdnak | ztds | tdsinak
T intéz - neve és | hatdride
kedé iktaté (beo’szté szerv je
s §és ezeti
szama ,
szerveze | egysé
ti g
egység)
1
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32. szamu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(tgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

*  megvizsgalta a belsé kontrollkbrnyezetet és annak
esetleges valtozésait {pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

® ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= a2 egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazddakat?

Megszerezte és értelmezte a kbltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsg ellendrok részt vettek a kockazatelemzéshen?

Folyamatok megértését elémozditottak?
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BelsS ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiilsé kontrollkirnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kiltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

o acél elérése szempontjabdl fontos tényezdket
azonositottak?

= afolyamat fontossagat ertékelték?

» afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vege,
© inputjai és outputjai,
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Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

=  attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsé kontrollkrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

=  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazddakat?

Megszerezte és érteimezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kiltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossdgu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

»  kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belséd
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtdrtént?

= Attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

"  megvizsgalta a belsd 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 hozzirendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kbltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenfrzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtdrtént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Belséd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

®* meghataroztak a kockdzat okat, bekdvetkezésének
valdszin(iségét?

= meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

* meghatdroztak az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= Attekintette a kiils6 kontrollkGrnyezetet 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 felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikodési kézikonyveket, belsd
szabdlyzatokat, utasitasokat?

BelsS ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kbézremiikbdésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelden?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

* akockazatok dsszesitett értékelését (valdszinlség — hatas —
suly) elvégezték?

= acélkitiizések megvaldsitasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

» akockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellendrzesi pontok azonositasa megtortent?

= afébb ellenérzési pontokat szamba vettek?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtirtént?

= attekintette a kilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabdlyi valtozasok)?

®  megvizsgalta a belsd 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 felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvardsait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatilyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelGen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(1gen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korli, 0Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megvaldsult
Belsé ellendrzési folyamat lépései {lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgdlata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

» megvizsgailta 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 hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo mikddési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, 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?

Megvalodsult
Bels6 ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményet illetden konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?

I Mingséghiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsé ellendr> <belsé ellenérzési vezetH>
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— Ellendrzési lista a  belsé ellendrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

BelsS ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellenérzési terv egyeztetésre kerllt a kbltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai eliendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellen8rzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
» hossza tavl célkitlizések, stratégiai célok,
* a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockazati tényezdk és értékelésiik,
= belsé ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges erdforrdsok felmérése (létszam, képzettseég,
térgyi feltételek stb.),
» ellen6rzési prioritdsok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd ellendroket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerllt a kéltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenérzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv Gsszhangban all a stratégiai ellendrzesi
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az aldbbiakat?
®» amegalapozo elemzések és kockazatelemzés dsszefoglalod
leirasa,
* atervezett ellendrzések targya,
s atervezett ellendrzések célja,
®»  az ellenérizendod idoszak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

a rendelkezésre allo és szilkséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

az ellendrzések tipusa,

az ellendrzések tervezett Utemezése,

az ellendrzétt szervek, szervezeti egységek megnevezése,
tandcsado tevékenységre tervezett kapacitas,

soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,
képzésekre tervezett kapacitas,

egyéb tevékenységek.

A vizsgalati idépontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru terileteket soroltak a
kozelebbi iddpontokra?

Datum: Datum:

<belsé ellenér> <belsé ellendrzési vezetd>
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Ellenérzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

A rendelkezésre all6 hattér informaciok dsszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e elézetes anyagok az ellendrizni  kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoloddan?

A rendelkezésre allé anyagok felllvizsgalatat a vizsgalatvezets/belsé
ellendrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellendrizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodd és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
s kockazatelemzés és ellenérzés tervezés sordn azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozd belsS szabalyzatok,
s vonatkozd rendeletek, térvények, dtmutatok,
» elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
»  miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
8 kilsd ellen6rok, mas szervezet altal végzett belso ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szdmvevdszék, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltaldn nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetS/belsé ellenGrzési vezeté ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése elGtt a jelzett hidnyossdgok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellenGrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozd ellendrzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitiizést megfeleléen jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése elStt a vizsgalatvezeté — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitiizést — ha annak
pontositasa szitkséges?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgalatvezet6 a belsé ellendrzés vezetGjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kbvetkez&kre:
= vizsgalati terilet,
»  vizsgadlati iddszak,
» vizsgalati médszer,
= avizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

= hattér informaciokat?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

» vonatkozo rendszerek,

» vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

» atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerllt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellendrok szamanak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellenfrzés tipusa,

= azellendrzés komplexitasa,

= az ellenérék meglevd szakmai tapasztalata,

= az ellendérok meglevd szervezeti tapasztalata,

»  az ellen6rok specialis szakmai hozzaériése,

» arendelkezésre alld id6keret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Készlilt-e részletes ellenérzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellen6érzési programot a megbizott vizsgdlatvezetd
készitette?
= ha nem, megfelel6en delegaltak-e a feladatot?
» adelegalt személy megfelel6 kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
®»  az ellenGrzétt szerv, egység mikodésérdl, gazdatkodasardl
rendelkezésre alld informécidk,
= az ellendrzés targya, feladatai,
® az ellen@rzés célja,
= az ellendrzétt szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szilkséges szakértelem és
kapacitas,
®  asziikséges id6 és litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
®  azellendrzés céljainak eléréseéhez szilkséges tesztelési
célterdiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkére?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

» azellendrzést végzs szerv, illetve szervezeti egység
megnevezéseét;

= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

»  azellenérzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

s azellenfrizendd iddszakot;

= az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= 3z ellendrok, szakérték, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizdlevelilk szamat, a feladatmegosztast;

» azellenirzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

» a kiallitas keltét;

= a belsd ellendrzési vezet6 aldirdsat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellendrok és a vizsgalatvezetd
megbizdlevélle|?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
»  szabvdny megbizélevél-minta hasznalata,
* 3 bels6 ellenérzés vezetdje irta ala?
* ha a belsé ellenérzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizolevelét a kdltségvetési szerv vezetbje irta ala?

A megbizdlevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracios szdmat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

= azellen6rzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

8 az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadod tevékenység esetén;

" az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazdasra térténd hivatkozdst;

®* a megbizdlevél érvényességi idejét;

» a kidllitas keltét;

= akidllitdsra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtdrtént-e a megfeleld
médon?
» hogyan tértént? széban vagy irasban?
=  a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrol nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajdra, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellendrzés
varhato id6tartamara;
s készult értesitélevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellenérik?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszdmoldsa? Ezen
belal:
» létezik-e egységes formatum?
» a munkanap elszdmolas az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
®» a munkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
= a munkanap elszamolasok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznathatova valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszémolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa a késébbi
dsszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozdan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett id6ével 6sszevethets?

Datum:

Datum:

<belsd ellendr>

<belsd ellenérzési vezetd>
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Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzéshen részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezheté)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

» afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjik, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

» a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

® azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

s  felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelGzésére, feltarasdra
és csokkentésére vonatkozd hatékonysdgat?

= azellendrzési célkitdzéshez kapcsolddd megbizhatd
bizonyitékokat beszereztek?

s az ellendrzétt vezetdkkel folytatottak megheszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartaimi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoidast a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenérzési tervben ésfvagy az ellendrzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkdzelitést a vizsgdlatvezet6 egyeztette-e a belsé
ellenérzési vezetével?

Ellendrzési munkalapok

Az ellenérzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kdvetelményeknek:

= egyértelmden tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmlien tanusitjdk az elvégzett munka hatokorét,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelm(ien tanusitjak a lefolytatott eljardsokat,

= egyértelmlen tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmlen tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellenérzési program vonatkozé lépésire vald
utalast,

= alevont kivetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kbvetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacios szikségleteknek:
* dokumentalja a munkaprogram elkésziltét,
* dokumentalja a kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
» dokumentalja az ellendrzési munka felllvizsgalatat,
» dokumentalja az ellendr és az ellendrzott teriiiet
kommunikacidjat,
» dokumentalja az ellendrzések nyomon kévetését,
utdellenérzését?

Ellen&ri munkalapok

Az ellenérok altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az aldbbi
elemeket:

= fejléc,

= szdmozas,

= gllendrzési lépés célja,

*  amegszerzett informacid forrasa,

* bizonyitékok listaja,

" Jezarassal kapcsolatosan az ellenér aldirasa, datum,

s fel(lvizsgalattal kapcsolatosan a fellilvizsgdlo aldirasa, datum?

lktatasi kdvetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellenbrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenfrzésekhez tartozé dokumentaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi fellulvizsgdlat a munkalapokon szerepld aldirashol és datumbal
megallapithatd?
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Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A felilvizsgalat sordn megtett fellilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellenérok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenérzési iratokhoz

Az ellenérzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzéférési
kérelemmel szabdlyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetdvé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Ha az ellenérzési szervezeten és az ellendrzétt szervezeten kiviili féltél
érkezik kérelem, az ellenérzétt szervezet vezetje is jovahagyo?

Az ellenérzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, korilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetbek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

= kontrollok teljes kérd beazonositdsa,

= 3 kontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

= a kontrollok jellemzGinek (automatikus, manualis) felmérése,

s felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csckkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csékkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyitt
makodik,

® a kontrollok hatékonysdgat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepls tesztelési terv felilvizsgalatra
és szikség szerint modositasra kerilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellenér vizsgdlta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen mikddnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollert felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellenér egyeztetett-e az dsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Kértek-e az ellendrdk az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?
Megkaptak-e az ellenérdk az ellenérzés sordn az ellendrzdtt szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellené6rzétt feladattal
Osszefliggs, a felelésségi korébe tartozé wvalamennyi okmanyt, ill.
informacidt az ellendrzétt szervy, ill. szervezeti egység vezetdje az ellenérok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje irta ala?
Bizonyitékok

Az ellenér altal nyilvantartott informdacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
» flggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellenér (elégséges),
* mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazasan alapul {megbizhato),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitésara iranyul
(relevans és fontos);
Sulyos hianyossag
Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valészindsithetd, a belsd ellendr:
= késedelem nélkil informalta-e a belsé ellenérzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezetdjét és az integritas
tandcsadot / szabdlytalansdg felel&st?
= készilt-e jegyz6konyv?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgilta:
Datum: _ Datum:
<belsd ellendr> <belsé ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendéirzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen8rzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsé ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezeté  attekintette a munkalapokon szerepld
megallapitasokat, és az ellendrzott teriilet dltal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellen@rzétt terilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
= (Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgdlé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kdvetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
=  Eredményeket és hianyossagokat Osszegz6 részt is tartalmaz?
» Kiterjed ajdnlasok, javasiatok megfogalmazasara?

Az ellenérzési jelentés tartalmazza-e:

» azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezéseét;

» 3z ellendrzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi fethatalmazas
megjeldlését;

® a3z ellendrzés tipusat;

» azellendrzés targyat;

= azellendrzés céljat;

= a3z ellendrzott idoszakot;

s 3 helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

= a3z alkalmazott ellenérzési mdodszereket és eljarasokat;

= vezetdi osszefoglalot;

= az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javasiatokat, valamint a koztiik fennallé dsszefiiggéseket;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= az ellendrzétt iddszakban az ellendrzott teriletért (vagy
feladatért) felelds vezeték nevét, beosztasat;

= ajelentés datumat és az ellendrzéshen kdzremlikddétt ellendrok,
szakértdk nevét és aldirasat?

A vezetdi osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellen6rzés fébb megallapitasai,
® A bels6 ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
= azellenérzés eredményét és a feltart hianyossagokat
osszefoglalo értékelés?

A jelentésben szereplé ellendrzési megallapitdsokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megdllapitdsra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javasiatokat is flzott a belsé
ellendrzés?

A belsé ellendrzési vezeté megkuldte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a kordabbi intézkedések
megvalésuldsanak aktudlis statuszat?

Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérolevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatdridét?

Ha az ellendrzétt észrevételt tett, azt a megadott hatariddn beldil tette?

Ha az érintettek részérél a megaliapitasokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belil sor kerilt-e egyezteté
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

» azellendrzest végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje,

» avizsgdlatvezetd,

»  azellendrzést végzd belsd ellenérik,

® az ellendirzétt szery, ill. szervezeti egység vezetdje,

* jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellenérzési vezetbje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

= egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyz&konyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalésult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kételezettsége van, akkor
azt hataridén belil megkildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
®  avizsgalatvezetd,
= avizsgalatot végzé valamennyi ellenér?

Az ellenérzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezet6?

Az ellen@rzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkildte a kbltségvetési szerv vezetlje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkilldte a kéltségvetési szerv vezetGje?
*  Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetbk feleldsek, a jelentést
részikre is megkuldték?

Az ellendrzési jelentést megkildték egyéb, jogszabdlyban meghatarozott
szervezetek szamara — ha szitkséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsé ellendrzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellenfrzési jelentést a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje megkildte az ellendrzott szery, illetve
szervezeti egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellen6rzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljdrds meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja merdlt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezet6jének érintettsége esetén a
felugyeleti szerv vezetéjét?

Intézkedési terv

Készilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén bellil készilt el?

A kéltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jdvahagydsarol annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil dontdtt (a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
o Errdl irdsos tdjékoztatast kapott-e az ellendrzott szery, illetve
szervezeti egység vezetdje?
* Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott
teriilet vezetGje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

{izen/ Nem/Nem
értelmezhetd

ellendrok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a kdltségvetési szerv feliigyeletét ellato szerv

vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellen6rzott szervezet vezetdje megkilldte a belsd ellendrzés vezetdje

részére?

Mindségbiztositast végezte:
| Datum: Datum:

Feliilvizsgalta:

<belsé ellenér>

<helsé ellendrzési vezetd>
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34. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok {20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsd ellendrzés altal nem, viszont kilsd
ellen6rzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsd ellendrzes altal nem, viszont kalsé
ellenérzd szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellendrzés &ltal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels§ ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsd ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek 3altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellendrzés altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.9. Az ellendrzést kévetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzott egység vezetése Altal
elfogadott megallapitdsok %-os aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése dital
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
javaslatok %-o0s aranya

1.14. A feltart jogelienes magatartasok vagy
szervezeti  integritast sérté  események
gyanujdnak szdma

1.15. A szervezet vezetje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-0s aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valo felkésziilés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
idGszlikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hatéridére vald
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
iddsziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezé észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megheszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valo megtartasanak %-os aranya
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2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szdma

2.10. Az éves ellenfrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os ardnya

2.12. Soron kivili ellendrzésre tervezett
idGsziikséglet

2.13, Befejezett soron kivili ellendrzések szama

2.14. Az ellendrzések atlagos id&sziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellendrzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoan}

2.15. Tanacsadd tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos idoszukséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenul az ellenérzési
tevékenységre {pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos id6szikséglet

2.18. Az ellendrok ellenérzési munkara forditott
rendelkezésre 3llo nettd idejének %-os aranya
{felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belss ellendrzési vezets>
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36. szamu iratminta - Ellen&rzési mappa

L Boritdlap
{tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

[[R Tartalomjegyzék

. Mindségbiztositdsi ellendrzési lista

v, Meghizélevél

V. Ellendrzési program

VI, Ellen8rzési jelentés

VIl.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Vill. Kommunikacio az ellendrzés soran

Az ellenGrzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kéveté kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtiasahoz kapcsolédé informaciék
X. Ellendrzést kdvetd felmérd lap és annak elemzése
X1, Ellendrzés nyilvantartdsa
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37. szamu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

TANACSADO! FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenGrzésérdl szolo 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkit{izései:

Tanacsadodi feladat hatdkore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zard dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsS ellendrzési vezetd)
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérél sz6l6 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

logszabalyi felhatalmazds: A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszeréré! és belsd
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsaddi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

Vezetsi 0sszefoglalé:

Tandcsadoéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

lelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: ILVELETNER

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellenérzési vezetd]) ,
Alairas: Aldiras: |
Datum: Datum: J
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