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I. Bevezetés

Tartalmi eléinék ]

A belsé ellenérzési keZIkonyv bevezetoye az alabb1 témakoroket fedl le. ;
* A belsé ellendrzési tevékenység ~ :
* A bels6 ellen6rzési kézikonyv készitésére vonatkozo ]ogszabalyl elsirasok;
* A bels6 ellen6rzési kézikonyv célja, felépitése;
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* Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo elGirasok.

Az allamhaztartasrol szol6 2011, évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza
meg a bels6 ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A belss ellendrzés kialakitasardl, megfelel6
miikddtetésérol és fliggetlenségének biztositasarol a koltségvetési
szerv vezetGje koteles gondoskodni. A bels6 ellenérzést végzo
személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet6jének kozvetlentiil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezettjének kiildi meg. Az irdnyit6 szerv belsé
ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajit vagy az iranyitdsa, feliigyelete ald tartozo
koltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti
vagyonnal val6é gazdalkodas tekintetében,

¢) az irényité szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok
felhasznalasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a
lebonyolit6 szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ald tartoz6é barmely, a koztulajdonban 4llo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkodésérsl szolé 2009. évi
CXXIL torvény 1. § a) pontjdban meghatarozott koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels ellentrzésérsl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Bkr.) hatarozza meg a
koltségvetési szervek vezet6i szaméra a belsé kontrollrendszer kialakitasara és
mitkodtetésére vonatkozé tovabbi részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé
és tandacsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b) bels6 ellentrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot
ado és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott
szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(i
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellenérzott szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének
hatékonyséagat.




A nemzetkozi bels6 ellen6rzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd
lényeges ismérveit kell hangsulyozni:
* A bels6 ellentrzés egy, az ellen6rzés és az arrol valo jelentés iranyultsagaban
bels6, bizonyossagot ad6 és tanacsad6, nem hatosagi jellegli tevékenység.
* A bels6 ellen6rzés a felelGs szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
* A belsé ellenrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv
bels6 kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatinak Nemzetkozi  Normadainak (IIA
Normaknak)és a magvarorszagi allamhaztartasi bels¢ ellendrzési standardoknak
megfelelden a bels6 ellen6rzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot ado tevékenység és

* tanacsado tevékenység.

A bizonyossdgot ado szolgaltatasok soran a bels6 ellenérok objektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellenérzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet
altalaban a megbiz6 konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadoi feladat jellege
és hatokore a megbizoval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a
tanacsado tevékenység soran a belsd ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat,
nem véllalhat 4t vezetdi felel6sséget.

Belsd ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6é ellen6rzési kézikonyv elkészitésérol,
jovahagyasarol, tartalmérdl, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A bels¢ ellentrzést végzd személy munkajat a
nemzetkozi, valamint az allamhaéaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett bels6 ellen6rzési standardok, atmutatok
tigyelembevételével, valamint a bels6 ellen6rzési vezet6 altal - az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett bels6 ellenérzési
kézikdonyv minta megfelel6 alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikonyv szerint végzi.

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsé ellen6rzését az iranyité szerve
vagy az irdnyitd szerv altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott
szervre kiilon bels6 ellentrzési kézikonyvet nem kell késziteni. Az
iranyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetGje altal az irdnyitott szerv
vezetSjének egyetértésével jovahagyott bels6 ellen6rzési kézikonyv
tartalmazza a (2) bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott
koltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikonyv tartalmazza:
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a) a bizonyossdgot ado6 és a tanacsado tevékenységre vonatkozo
eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellenérzés hatéskorét, feladatait és céljait meghatarozo
belst ellentrzési alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési
modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az
alkalmazott iratmintékat;

e) az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon
kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljérast.

(3) A bels6 ellendrzési vezet6 és a belsé ellenérok a belsé
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A bels6 ellendrzési vezeté koteles a belsé ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és
a - jogszabalyok, médszertani atmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - szitkséges modositasokat atvezetni.

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

A Lesenceistvandi K6zos Onkormanyzati Hivatal Bels6 Ellen6rzési Kézikonyve

a Peénzligyminisztérium altal kiadott Belsé Ellen6rzési Kézikényv minta
alapjan késziilt, mely kiterjed
Lesenceistvand Kozség Onkorményzata, 8319 Lesenceistvand, Kossuth utca 145.

Zalahalap Kozség Onkormanyzata, 8308 Zalahalap, Petofi tér 4.
Uzsa Kozség Onkorményzata, 8321 Uzsa, Lazhegy u. 21.

Zalahalap, Saska Kozségek Onkorményzatainak Ovoda,- és Féz6konyha Fenntarto
Tarsulasa 8308 Zalahalap, Pet6fi tér 4.
,Kacago” Napkozi Otthonos Ovoda és Féz6konyha 8308 Zalahalap, Ady E. u. 1.
Lesenceistvandi Mivelddési Haz és Kozétkeztetési Intézmény 8319 Lesenceistvand,
Kossuth u. 91.
~Lesencéktol a Balatonig” Szocialis és Gyermekjoléti Alapszolgaltato Tarsulas 8319
Lesenceistvand, Kossuth utca 145.
Lesenceistvand, Uzsa Kozségek C)nkorményzatainak Ovodafenntarté Tarsulasa 8319
Lesenceistvand, Kossuth u. 145.
Szazholdas Pagony Kozds Fenntartdsi Napkoziotthonos Ovoda 8319
Lesenceistvand, Zrinyi u. 10.
Tapolca Kérnyéki Onkormanyzati Tarsulas 8319 Lesenceistvand, Kossuth u. 145.
Balaton-felvidéki Szocialis és Gyermekjoléti Szolgalat 8300 Tapolca, Nyarfa u. 3.
~Egytitt Egymasért” Szociélis és Gyermekjoléti Szolgalat 8319 Lesencetomaj, Kossuth
L. u. 91



Az adaptélas soran figyelembe vettem az Onkormanyzat (Hivatal) méretét, szerepét,
célkitlizéseit, feladatait, igényeit.
A Kézikonyvben megtalalhatéak a Bkr-ben el6irt kotelez6 tartalmi elemek:

[J A belst ellentrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatédrozé bels6 ellenérzési
alapszabaly

[ A bels6 ellen6rzési tevékenység tervezése

[ A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

(] Beszdmolas

[l Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos el6irasok

‘‘‘‘‘ | A tanacsadoi tevékenység

[ Mellékletek (kockazatelemzési médszertan

A kézikonyvben szerepl6, de nem kotelez6 tartalmi elemek a kovetkezoek:
'] Bevezetés

[ A bels6 ellen6rzési tevékenység iranyitasa

11 Ertékelés

(7 Folyamatos tovabbképzés

0 A belsé ellen6rzési tevékenység minéségét biztosito szabalyok



II. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsd
ellen6rzési alapszabaly

A Dels6 ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely
meghatarozza a bels6 ellenérzés céljat, hataskoreét, feladatat, a bels6 ellenérok és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti
elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A bels6 ellenérzési kézikonyv tartalmazza a bels6 ellenérzés
hatéaskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellen6rzési alapszabalyt.

Tartal@i elemek

A belsé ellenérzeési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

= abelsd ellendrzés célja;
= a belsé ellendrzés feladata,
* a Magyarorszagi allamhéztartasi bels llenorze31 standardok és a Belso
ellendrokre vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa,
= aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, osszeferhetetlenseg, ;
* abizonyossagot adé tevékenység; ~ ‘ ‘ ~
= a tanacsado tevekenyseg, a tanacsado tevekenyseg kereteben ellathato

 feladatok kore; ~ : o

= abelsé ellenorze51 vezeto feladatal, felelossegl korer

= abelsé ellenér jogai és- Kkotelezettségei; ‘
= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység ]ogal és kotelezettsegel,

= a bels6 ellenérzési vezeté beszamolasanak mod]a, rendszeressege a

koltsegvetes1 szerv vezeto]e szamara. ~ - :

Haa bels ellenérzési tevekenyseg ellatasa részben kulso szolgaltaté bevonasaval
torténik, akkor szukseges meghatarozni az alkalmazott belsé ellendr és a kiilsé
szolgaltato felelGsségi és feladatkoreit, a kapcsolattartas formait. .

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellen6rzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyosségot
ado és tandcsad6 tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet
miikddését fejlessze és eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai
elérése érdekében a bels6 ellenérzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitési és bels6
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és hatékonységat.

Belsd ellenérzési tevékenységre vonatkozoé standardok, elGirasok

A bels6 ellentr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkozi és a
magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenrzési standardok, az allamhéztartasért
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felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozoé
szervezeti belsé szabalyzatok alapjan, a bels6 ellen6rzési vezet6 altal kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetSje altal jovadhagyott bels¢ ellenérzési kézikonyv szerint

végzi.

Modszertan

A Magyarorszag1 allamhaztartas1 belso ellenérze51 standardok az alabbly linken
érhetok el: :

http:/ / allamhaztal tas kormanv hu / download / 7 / ca / 01000 / Magvarorsz%C%%Al gi

%ZO%C%%Alllamh%C%%Alztar %C%%Alel%ZObels%CS %91 %20ellen%C5%91rz%C
3% A951% ZOstandeu dok %202012.pdf

A bels6 ellen6rzés nemzetkozi standardjai: ~ - o -
http:/ /allamhaztartas.kormany.hu/download/ d / 30 / blOO()/ normak 2016 pdf

Belsé ellendrokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenérzési vezet® és a bels6 ellenérok a
bels6 ellentrzési tevékenységet az allamhéztartasért felel6s miniszter altal kiadott
etikai kodex figyelembevételével végzik.

‘Modszertan

A belsd ellenérokre vonatkozo etikai kodex inken érhe |
http:/ /allamhaztartas. kormanv hu/ a-bel so~e11eno1okre-vonatk040~et1ka1~kodex ;

A belsé ellen6rzés feladata

A belst ellen6rzés céljainak elérése érdekében - tobbek kozott - informaciokat gyijt
és értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetGje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomaséara jutott
jelentés kockazati kitettségrol, eseményrol, kontrollhidnyossdgrol a koltségvetési

270 2

szerv vezetdjét azonnal tdjékoztatja.

A Bels6 Ellen6r bels6 ellen6rzést végezhet

a) a Kozos Onkorméanyzati Hivatalban,

b) az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

c) az Onkormanyzat sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési
szerv

hasznélataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

d) az Onkormanyzat tarsuldsainal

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a bels
Kontrollrendszer kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen,
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hatékonyan és gazdasagosan biztositjdk-e a szervezeti célok megvalosulasat. E
teladata korében a belsé ellen6rzés elsésorban
» elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidaramlast és
kommunikaciét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
* az ellen6rzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat
fogalmaz meg;
* abelso ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

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

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal
kialakitott, mitikodtetett belsé  kontrollrendszer megfelel-e az  alabbi
kovetelményeknek:

= Aszervezeti célkitizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

* A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

* A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkittizések megvaldsulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozésa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmtien meghatérozottak.

* A kidolgozott programok, tervek és célkittizések megvalosulnak.

* A szervezeti célkitizések elérését veszélyeztet6 kockazatokat a szervezet
integralt kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a
szervezet Kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével -
megfelelen kezelni.

* A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6¢ kontrollok kialakitasa
megfelel az elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakad6 veszteségek
mérséklésére és folyamatos korszertsitésiik biztositott.

* Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabéalyokban, szabélyzatokban
és a vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

* Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megoévasarol megfelel6en gondoskodnak.

» Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informécidaramlas,
kommunikéci6 és egyiittmiikodés megfeleld.

* A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ mitkodésre vonatkozoé adatok,
informaciok és beszdmolok pontosak, megbizhatoak és a megfelel6 idében
rendelkezésre allnak.

* A szervezet vezet6i a relevans eseményekrél és tevékenységekrol rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogato informaciokhoz jutnak, amely altal a
kiilonboz6 szintli szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhet6, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A bels6 ellen6rzés tanacsadod tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetéit, a
koltségvetési szerv vezet6jének megbizasa alapjan. A tanacsad6 tevékenység
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keretében ellathaté feladatokrdl a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a
jogszabalyban meghatarozott feladatokon talmenden tovabbi feladatok is
ellathatok, ha azok megfelelnek a belsG ellendr fiiggetlenségére vonatkozo
el6irasoknak.

A belsé ellentrzési vezet6 tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot
ad6 és a tandcsadd tevékenység soran feltirt, a bels6 kontrollrendszer
hatékonysaganak, min6ségének javitasara vonatkozo Ilehet6ségekrsl. A belss
ellenérzés - mint vezet6t tdmogatd tevékenység - nem mentesiti ugyanakkor a
vezetSket azon felel6sségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6
kontrollrendszert —mitikodtessék. A  bels¢ ellenérzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mds intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezettk felel6sségi
korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellentrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezet6je gondoskodik. Az Aht.
70. § (1) bekezdésének megfelel6en a bels6 ellen6rzést végzé személy vagy szervezeti
egység kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az
ellentrzott tertiletektd] elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belss ellentrzés
tiggetlenségének biztositasa érdekében a bels6 ellenérok a bels6 ellenérzési vezets
alarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellen6rzési egység vezetSje olyan vezet6i szintnek tartozik beszamolési
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a bels6 ellen6rzési
tevékenységet végz$ szdmara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsé
ellendrzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6
befolyastol mentesen torténhet. A szervezeti és mtikodési szabalyzat részét képez6
szervezeti 4brat - a bels6 ellentrzés fliggetlenségére vonatkozéan - az Aht., illetve a
Bkr. el6irdsainak, valamint a koltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell
elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelden a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a
belsé ellen6rok funkcionalis fiiggetlenségét. A bels6 ellenér nem rendelkezhet
semmilyen, az ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzott
tevékenységért felelés. A bels6é ellenér bevonédsa a szervezet szabélyzatainak,
rendszereinek, eljarasainak kidolgozasdba és végrehajtasaba csak tandcsadas,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellenér bizonyossdgot adoé ellen6rzési és a
nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felel6és miniszter altal kozzétett belsd
ellen6rzési standardokkal ©sszhangban 1évé tandcsad6 tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be.
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A bels ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskére az alabbiakra NEM terjed
ki:

" a koltségvetési szerv a bels6 ellenérzési egységre vonatkozokon kiviil esé
végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

" pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovdhagyasara a belss
ellenérzési egységre vonatkozokon kiviil;

" a szervezet barmely, nem a bels6 ellen6rzési egység altal alkalmazott
munkatarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak
megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb
modon segitsék a belso ellenéroket.

A Koltségvetési szerv vezetGje és a bels6 ellenérzési vezets egyiitt rendszeresen
attekintik és elemzik a bels6 ellen6rzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat

érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

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

Ha a bels6 ellen6r a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Ha a bels6 ellen6ri munkakor betoltése a szervezeten beliilrsl tortént, vagy maés
koltségvetési szervtdl kerilt athelyezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatars,
akkor az egyes vizsgalatok ellenéri eréforrasanak tervezésénél, valamint az
ellen6rzések  végrehajtisa  soran  kiemelt figyelmet kell forditani az
osszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 14. szamd iratmintatartalmazza.

A belsd ellenérzési vezeté feladatai

A bels6 ellendrzési vezet6 a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének
vezetGje, ha a koltségvetési szervnél egy £6 latja el a bels6 ellenérzést, akkor a belsé
ellenérzést ellatd személy. A belsé ellendrzési vezeté feladatair6l a Bkr. 22. §
rendelkezik.

A belst ellentrzési vezet6 feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellentrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelel6en
ténylegesen végrehajtasra keriiljon;

" A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas
megadasaval, a nemzetkoézi belsé ellendrzési  standardoknak,
utmutatoknak és gyakorlatnak megfelel6en;
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A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellen6rzési tervek
kidolgozasa, melyek elkészitésekor a vezetés é&ltal feltart kockazati
tényezdket is figyelembe kell venni;

* A jovahagyott éves ellen6rzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési
szerv vezetSjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

* Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelel6 szakértelemmel
és tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt
kovetelmények teljesitéséhez;

* A szervezetnél mikodd fébb funkcidk, valamint az Gj vagy atalakulo
szervezeti egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek
kialakitasaval, mitikodtetésével, illetve Kkiterjesztésével kapcsolatos
kockazatok értékelése;

* A bels6 ellen6rzési tevékenység mérhet célkittizéseinek meghatarozasa,
tigyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetSjének tajékoztatasa a
belsé ellenérzési tevékenység mérhetd célkittizéseirsl és az azokhoz
mérten elért eredményekrol;

* A mads szervezetek altal végzett ellen6rzések és a jogalkotok munkéajanak

figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a bels6 ellenérzés a szervezet

miikodését - ésszerti koltségkihatas mellett - optimalisan lefedje.

A belsd ellenér jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 25. § A bels6 ellenér jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe
belépni, figyelemmel az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
biztonsagi el6¢irasaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az
ellenérzés targydhoz kapcsol6dd, mindsitett adatot, tizleti és
gazdasagi  titkot tartalmaz6  iratokba, a  kozszolgalati
alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint
elektronikus adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kilon
jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo el6irdsok betartdsaval, azokrol maésolatot,
kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti  dokumentumokat masolat hatrahagyidsa  mellett
jegyz6konyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és
barmely alkalmazottjatél irdasban vagy széban informaciot kérni;

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mitkodésével és
gazdalkodasaval 6sszefliggé kérdésekben informaciot kérni mas
szervektol a belso ellendrzési vezets jovahagyasaval;

e) a vizsgélatba szakérté bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellenér koteles:

a) ellenérzési tevékenysége soran az ellen6rzési programban

foglaltakat végrehajtani;
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b) tevékenységének megkezdésér6l az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni, és megbizolevelét
bemutatni;

¢) objektiv  véleménye kialakitdsahoz  elengedhetetlen
dokumentumokat és koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerten, a
valosdgnak megfelelen irdsba foglalni, és azokat elegends és
megfelel6 bizonyitékkal alatamasztani;

e) ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado cselekmény,
mulasztas vagy hianyossag gyandja meriil fel, haladéktalanul
jelentést tenni a bels6 ellen6rzési vezetének;

P az ellentrzési jelentés tervezetet az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetSjével egyeztetni, ellen6rzési jelentést
késziteni, az ellenérzési jelentés alairasat kovetden a lezart
ellentrzési jelentést a belsé ellenérzési vezetdnek atadni;

g) ellen6rzési megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére
nézve Osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasarol haladéktalanul
jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetének, amelynek
elmulasztasaért  vagy  késedelmes teljesitéséért  fegyelmi
telel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor
hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran
biintets-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyantja mertl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellen6rzési vezets atjan
az ellen6rzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan
atadni;

i) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve
annak részegységeiben a biztonsagi szabalyokat és a munkarendet
tigyelembe venni;

J) a tudomaséra jutott min&sitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot
megOrizni;

k) az ellen6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja
szerinti  kézikonyvben meghatarozott modon megfeleléen
dokumentélni, az ellen6rzés sordan készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minésitett adatok védelmére
vonatkozé eldirasok  betartasaval - az ellen6rzés

“pvy

dokumentécidjahoz csatolni.

Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kiotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bkr. 27. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és
alkalmazottai jogosultak:

a) az ellenér személyazonossagédnak bizonyitasara alkalmas
okiratot, illetve megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek
hidnyéaban az egytittm{ikodést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43.
§ szerint észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.
Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és
alkalmazottai kotelesek:

a) az ellen6rzés végrehajtasat el6segiteni, egytittmiikodni;

b) az ellen6r részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast,
telvilagositast, nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a
betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti dokumentumokat -
masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellen6rzés megallapitasai, és
javaslatai alapjan a végrehajtasért felel6soket és a végrehajtés
hataridejét feltiintets intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket
a megadott hataridoig végrehajtani, arrél a koltségvetési szerv
vezet6jét és a bels6 ellendrzési vezettt tajékoztatni;

d) az ellen6rok szaméara megfelel6 munkakoriilményeket

biztositani.

Beszamolas

A bels6 ellendrzési vezeto koteles a koltségvetési szerv vezetSje szamara:

III.

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

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az
Osszefoglald éves ellen6rzési jelentéseket;

rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellen6rzési terv
végrehajtdsanak helyzetérdl, az elvégzett ellen6rzések eredményeirdl, a tervtol
val6 eltérés okairdl, valamint a belsé ellen6rzési egység feladatainak
ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérsl;

a Kkoltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellen6rzési
tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-,
biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiils6 ellen6rzések)
vonatkozasadban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellato
szervezetekkel, személyekkel a megfelel6 koordinéciét biztositani, valamint
err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasa

A tiiggetien bels6 ellen6rzés eredményes iranyitasa, a bels6 ellenérzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasdgos felhaszndlasa a belsé ellenérzési vezetd
felel6ssége. A belso ellentrzési vezetének kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa
a fuggetlen bels6 ellenérzési tevékenységet, hogy az miksdésével novelje a szervezet

14



eredményességét. Ennek kapcsan a bels6 ellenérzés irdnyitasdhoz kapcsolodod
feladatok koziil kiemelt jelentdségti a megfelel6 humaénersforras-gazdalkodas, a
kiils6 szolgéltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a bels6
ellendrzési tevékenység értékelésével dsszefiiggs feladatok.

A belst ellen6rzési vezet6 feladata a Bels6 Ellendrzési Alapszabalynak, az I1A
Norméknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellen6rzési standardoknak és a
bels6 ellendrokre vonatkozo etikai kodex el6irdsainak toérténé megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzési tevékenységet, akkor a Bkr.
szerint 6 végzi el a Bkr. altal a vezetdi felel6sség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv bels6 ellendrzési tevékenységét kiilss szolgaltato
bevonasaval latjak el, akkor az erre vonatkoz6é megallapodasban kell rendelkezni a
vezet6i tevékenységek ellatasarol.

b i - S Gl %;% 1
A bels ellenorzeSI tevékenység 1ranv1tasaval foglalkozo fejezet az alabbl
teruleteket fedi le'

27

Belsé ell‘enon huméner‘(iforrés- azdalkodas:
» bels6 ellen6ri humaneréforras-gazdalkodas alapelvel,
* humanerdforras-tervezeés és kapacitas-felmérés;
» kivalasztasi folyamat; ; : ; .
* a munkakorok, a felelGsség- és fela‘datmegosztés kialakitasa;
= munkakori leiras; ‘ L
* abelsé ellenotzem csoport kompetencxa]a,
n helyette51tes,
»  értékelés; ~
= folyamatos toVébbkép'Zés.“

Kiils6 szolgaltato bevonasara vonatkozo elGirasok:
»  kiils6 szolgaltato 1genybevetelenek szuksegessege,
= akiilsé szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek
" a kulso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei,

A bels6 ellendrzési tevékenység értékelése:
* abelsé ellenorok teljesi tmenyenek ertekelese,
* abelsé ellenér (egyem) teljesitményének értékelése;
* abels6 ellen6rzés csoport szintti teljesitményének értékelése;
" a tel]esﬂmenvertekeles elsodleges eszkozel/modszerel,
= onértekelés; :
= kiils6 mlnosegertékelés'.“ "

15




1) Belsd ellendri humdanerdforras-¢azdalkodas

A Bkr. 22, §-a rendelkezik a bels6 ellenérzési vezet® humaneré6forras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1)A bels6 ellenérzési vezetd feladata:
c) a belsé ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések

végrehajtdsanak iranyitésa;
d) az ellendrzések tsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsé ellenérzési
vezet6 koteles:

c) biztositani a bels6 ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek
érdekében - a koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

A humanero6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani,
hogy azok Osszhangban legyenek a szervezet huménerdforras-gazdalkodasra
vonatkoz6 szabélyzataival és a szervezeti szintd képzési tervvel. A humaner6forréas-
gazdalkodas {6 elemei:

*  human eréforrasok tervezése;

* kapacitas-felmérés;

» kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdt a megfelel6
képzettség és szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitésa;

* munkakori leirdsok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak
meg az egyes ellen6rok szamara;

* készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérok folyamatos
tejlodésre;

* teljesitményértékelés,mely az ellen6rok és az ellenérzési szervezet
miikodésérsl ad visszajelzést.

> Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenérzési vezets stratégiai ellen6rzési tervet
készit, amely - Osszhangban a szervezet hosszu tavua céljaival -
meghatdrozza a bels6 ellenérzésre vonatkozd stratégiai
tejlesztéseket a kovetkezé négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a bels6 ellen6rzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e)a sziikséges er6forrasok felmérését els6sorban a létszam,
képzettség, targyi feltételek tekintetében;
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Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatérozasa, hogy mekkora, illetve
milyen humadn- és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés
megfeleld bizonyossdgot tudjon nyujtani a kdltségvetési szervek vezet6i szamara a
belsé kontrollrendszerek hatékony miikodésérol.
A huméneréforras-tervezeés

* a human eréforrds mennyiségi és min6ségi sziikségletének elérejelzését,

» az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

" egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Modszertan

. i . |
A kapacités-f‘elmérés a. rendelkezesre alle, a munkakorokhoz és
munkafolyamatokhoz rendelheto human eroforrasok mennylseg1 és mmosegl
felmérését, elemzését jelenti. ~

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzend6 munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell
venni. Ilyen egyéb tényeztk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek
(megszerezhet6-e a sziikséges tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése
(az adott id6ben rendelkezésre all-e a sziikséges ellenéri kapacitas).A kapacitas-
felmérést az éves ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges moédosulasaval
Osszhangban rendszeres idckozonként aktualizalni kell. A  kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellenérzési vezet6 meg tudja hatdrozni, hogy a
rendelkezésére all6 human erdforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy
tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A belst ellen6rzési vezet6 felel6ssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett létszam) nem
elegend6 a bels6 ellentrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a
bels6 ellenérzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy speciélis
szakértelem sziikségessége esetén kiils6 szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetSjének.

» Kivdlasztisi folyamat

A kivalasztasi eljdras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetenciakkal rendelkez6
munkaerd rendelkezésre allasat.

A k1va1asztas1 folyamat sordn a koltsegvetes1 szerv. humanpoh’akaert felelos
szervezeti egysege latja el a szukseges admlmsztratw felad atokat (pl. a folyamatok
kialakitasat, ]elentkeztetest ~dokumentumok kezelését, az egyes | fazisok
eredmenyemek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezeti humanpohtlka és
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a munkakorre jellemz6 ismeretek fliggvényében dontés-el6készité és -tamogaté
szerepet is ellathat. : , ~

A belsé ellenérzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

* a kivéalasztasi  kritériumok  megfogalmazasa (elvart kompetenciak
meghatarozésa, pl. az 1j ellen6rokté]l megkovetelt szakmai tapasztalat,
gyakorlat, a sziikséges szakértelem, kommunikéacios képességek és a
jelentkez6 motivacidja az ellen6rzési poziciora),

* az értékelés modszereinek jovahagyasa,

» ateszteket koveten a kivalasztési interjuk lefolytatasa,

* afelvételizék szakmai értékelése és végiil

* akivalasztasi javaslattétel.

A bels6 ellenérzési vezet6 az eljardsba bevonhatja a belsé ellenéroket is. A
megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a
megfeleld képzettséget és szakértelmet a belsé ellenérzési csoporton beliil.

A bels6 ellen6ri munkakor betdltése torténhet:
* a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/ atvételével;
»  kiils6 felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az
iranyadok. A kivalasztasi folyamatndl az 9sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara
is kiemelt figyelmet kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek bels6
ellen6rzési vezetSinek kivalasztasi eljarasarol.

> A belsé ellendrok bejelentési kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél bels6 ellenSrzési
tevékenységet kivan végezni, koteles az erre iranyuld szandékéat
a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak
altalanos szabélyair6l szo6l6 térvény szerint az allamhaztartasért
felel6s miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé
ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvéképes,
biintetlen el6életti, nem &ll a belsé ellendrzés korébe tartozé
tevékenység vonatkozasiban a foglalkozéstol eltiltas hatélya
alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban el6irt végzettséggel és
gyakorlattal.

28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 1/ A. § -a szerint
(1) Bels6 ellentrzési tevékenységet az végezhet, aki
a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz,
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gazdasaginformatikus, informatikus kozgazdasz,
igazgatasszervezo, kozigazgatas-szervezo, okleveles
kozigazgatdsi szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser
végzettséggel vagy olyan f6iskolai vagy egyetemi végzettséggel,
amely a konyvviteli szolgaltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl szolé kormdnyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt
lehet6vé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzettséggel
és

ca) okleveles pénztigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellen6ri,

cc) ellendrzési szakel6ado,

cd) okleveles konyvvizsgaloi,

ce) koltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes konyveldi,

cg) a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé
ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and ControlAssociation
(ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles informatikai
rendszerellendri (CISA),

ci) kbzigazgatéasi gazdalkodasi és ellen6rzési szakértoi,

qj) fels6foku koltségvetési,

ck) felséfoku allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartasi gazdalkodasi és ellen6rzési,

cm) elektronikus informaciobiztonsagi vezet6i,

cn) integritas tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont
szerinti esetben legalabb 6t éves ellen6rzési, koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozoé teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv belsd ellenérzési szervezeti
egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetsje a fels6foku
iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az (1) bekezdésben
meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alol, de ebben az
esetben is koteles gondoskodni arr6l, hogy a bels6 ellen6rzési
szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal,
gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez
sziikséges.

A Dbels¢ ellenérok regisztraciéjara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési
szervnél bels6 ellen6rzési tevékenységet véozok nyilvantartasarol és kotelez6

szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és eazdasagi

vezetdinek belsé kontrollrendszer témaja tovabbképzésérsl 28/2011. (VI 3.) NGM
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rendelet tartalmazza.

A belsé ellenérok regisztriciojaval kapcsolatos informdcidk  itt
taldlhatoak:
hitp:/fallamhaztartas. kormany.hu/altalanos-informaciok.

A belsé ellendrok névjegyzéke az aldbbi linken taldlhato:
http:/fallamhaztartas.kormany.hu/neviegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkoz6 jogszabalyi elGirasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél bels6 ellentrzési
vezetének az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatérozott, legalabb 6téves
szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé
kovetelmény akkor is alkalmazando, ha a koltségvetési szervnél egy 6 latja el
a belso ellen6rzési tevékenységet.

A bels6 ellen6rokre vonatkozéan a Bkr. 24/ A. § (1) bekezdése legalabb két
éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozd teriileten szerzett szakmai
gyakorlatot ir el6.

A vizsgélatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg el6irast,
miszerint vizsgalatvezetének az jelolhet6 ki, aki legalabb kétéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet szerint bels6 ellenérzési tevékenységet az
végezhet, aki az 1/A § a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b)
pont szerinti esetben legaldbb 6t éves ellen6rzési, koltségvetési, pénziigyi,
szamviteli vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozod
tertileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik

Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetSje a fels6foku iskolai végzettséglieknek felmentést
adhat a Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati
teltétel alol, de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrél, hogy a bels6
ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudéassal,
gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

Bels6 ellenérzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIIL. 3.)
NGM rendelet 7. §-dban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A bels6 ellen6rzést végzoktol elvart szaktudast és belss ellendrzési képességeket az
1. szamu iratmintatartalmazza, az alabbi f6bb jellemz6k koré csoportositva:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikécios képességek (szobeli, irasbeli),

altalanos ellentrzési szaktudas (informéciogytjtés, problémamegoldas,
végrehajtas, valtozasok elGsegitése),

specialis ellenérzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szdmitastechnikai
ismeretek, kozbeszerzési ismeretek),
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* vezet6i kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordindlas, komplex
latasmod, kapcsolattartds, kapcsolatépités, jo erSforras gazdalkodas, stb.),
illetve

" a készség- és személyiség-fejlédési eljardsok (6nképzés, belsd ellendri
képességek, kapcsolatépités és menedzsment).

> A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

Mobdszertan

A munkakér a szervezet szalas 'gys‘ége, melyhez a feladatot a felel6sségi
kort, a munkavégzés helyét, a munkavegzes rendjét, a munkakér kapesolatait is
célszert hozzarendelni, A munkakorok feliilvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

J6 gyakorlat

‘A munkakorelemzés eredményei szamos teriileten felhasznalhatoak, mint pl. 1j
munkaeré kivalasztasi folyamatdban, a munkavallalok képzési igényének
meghatarozasakor, a teljesitményértékelés soran.

A felelGsség- és feladatmegosztas a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egyuttmiikddést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el6
az egyes ellen6rzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezet6jének
jovahagyoi, végrehajtéi és kozremiikodoi felelsségeit.

A bels6 ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitésa a belsé ellendrzési
vezets felel6ssége és feladata. Jelen kézikdényv céljaira feltételezziik, hogy a
koltségvetési szervnél a belsé ellen6rok harom csoportba sorolhaték:

=  bels6 ellendrzési vezetd,

* vizsgdlatvezetd,

* Dbelsé ellentr.

Ha egy szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellenérzési tevékenységet, az egyes
kategoridk és a hozzajuk kapcsolodo felelosség, feladat egy f6 kezében is
osszpontosulhatnak.

» Munkakori leirds

Moédszertan

A munkakori leiras a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapulo egységes
dokumentum, mely formai(munkakdr neve, szervezeti helye, a szervezeti
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hierarchidban elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a munkakor létezésének célja
a szervezet szempontjabol, 6 felel6sségek, teljesﬁmenymutatok kovetelmény profil,
stb.) tartalmaz az adott munkakorre vonatkozoan. A munkakori leiras £6 célja, hogy
segitse az egyes munkakorok, felelosseg1 teriiletek pontos behatérolasat, a munkakor
jellemz6inek, feltételeinek meghatdrozasat. A jobb felhasznélhatosag  és
feladatmegeértés erdekeben a munkakorl lelrast egyertelmu, tomor, kozérthet6
nyelvezetben célszerd frni. S i : :

Munkakori lefrast minden egyes bels6 ellen6rzést végz6 személy szamadra el kell
késziteni. A megfelel6 munkakori leiras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a bels6
ellendrzési vezetd feladata. A munkakori lefras részletesen megfogalmazza az ellenér
feladatait és a bels¢ ellenérzési vezet6 elvardsait, ezaltal alapja az ellentrzési
csoporton beliili munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

» A belsd ellendrzési csoport kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellen6rzési standardok
szerint a fliggetlen bels6 ellentrzési tevékenységet végzoéknek kollektiven
rendelkezniiik kell, vagy meg kell szereznitik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és
egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.A belsé ellentrzési csoport
szakértelmének adott évi megfelel6sége az éves ellen6rzési terv és kapacitas-felmérés
elvégzése utdn hatadrozhaté meg. A bels6 ellen6rzési vezeté ennek alapjan tudja
megallapitani, hogy a bels6 ellentrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakért6i
alloménnyal, amely az éves ellen6rzési terv megfelel6 szintt végrehajtasat biztositani
tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv
vezetSjét és javaslatot is kell tennie kiils6 szolgaltaté igénybevételére vagy aj bels6
ellentrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megorzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilyen eset lehet az ellen6rok szabadsaga, betegsége vagy
véaratlan felmondésa, mely esetekben egy ellen6r feladatait ideiglenesen maés
ellendroknek kell elvégeznitik. A  helyettesitési rend ezzel osszhangban
meghatarozza, hogy egyes munkakorok kozott, illetve azonos munkakérokon beliil
milyen helyettesithetéség van. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen
tartasaért a bels6 ellentrzési vezeto felelés. Tényleges helyettesités bekovetkezésekor
pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellen6rzési munka végzése soran
a négy szem elve és a jovahagyasi/min6ségértékelési/ feliilvizsgalati eljardsok
sértetlenek maradjanak.

> Ertékelés
A bels6 ellen6rzési vezet6 felel6s azért, hogy a belsé ellen6rok szamara folyamatos

visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrsl. Uj felvétel esetén,
illetve évente a bels6 ellentrzési vezeté minden bels6 ellenér szaméra ki kell, hogy
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toltse az 2. szdmd iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti
értékel6 lapot.

Az értékelési folyamat magéban foglalja:

" Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat
az elére meghatarozott, fejlesztésre iranyulé lépések teljesitésének
értékelése érdekében.

» A bels6 ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
tejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az
egyeztetett fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv
kialakitdsanak alapjdul szolgalnak minden belsé ellenér tekintetében.

" Az ellen6rzéseket kovet¢ felmérések eredményeinek Osszegzését és
elemzését.

» A belsé ellendrok kitelez6 szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovdabbképzésre vonatkozé alapelvek

A bels6 ellentrok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére
vonatkoz6  részletszabalyokat a  koltségvetési  szervnél  bels6  ellen6rzési
tevékenységet végzOk nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési  szervek vezetSinek és cazdasagi vezetdinek belsd
kontrollrendszer téméaju tovabbképzésérsl 28/2011. (VIL 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) ¢) A belsé ellen6rzési vezet6 koteles biztositani a belsé
ellen6rok  szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott - éves képzési tervet
késziteni és gondoskodni annak megvalgsitasarol.

Modszertan

A kompetenaafe)lesztem folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek
folyamatos fejlesztese, m1ve1 ezek gyak011at1 alkalmazasa reven né az alkalmazottak
célorientaltsaga és a tel]es rendszer hatekonysaga ezéltal n6 a szervezet
eredményessége. | . o
A kompetencia fogalma feloleh
» a bels6 ellen6r altal birtokolt ismereteket, tudast(mely 1efed1 armak szakmal
teriileteit, ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommumkacms,
csapat—egyuttmukodes1 és rendszerelmeletl teruleteket) -
®* a napi rutinna fejlesztett keszsegeket (szintén kommumkac1os és
L _csapatmukodea elemekkelklegesmtett szakma1 Kkeészségeket); .
= olyan szemléletmodbeli, beéllitodasi ]ellemzoket melyek a korszeru belso‘
 ellen6rzési munka elvegzesehez nyu)tanak megfelel6 alapot; o
" az edd1g1 életut alapjan kialakult szemelylseg]egyeket(melyek a blztosmak a
 kommunikécios és csapatmﬁkodes1 elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszeru bels ellenorzési
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- munkahoz, annak onfejl6dési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet6séget
biztosit az ellen6rok folyamatos fejlddésére. A belsé ellenéroknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejlesztenitik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellenér egyéni felel6ssége, azonban a
bels6 ellendrzési vezet6 feladata az egyes belsé ellenérok szamara személyre szabott
éves képzési terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a
koltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az
ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellen¢roknél a fejlesztendd tertileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy elézetesen

egyeztetett, ellendrzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu
iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre
szabott egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek
megvalosulasat az év sordn folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellen6rok
éves teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 3.
szamdu iratmintaban talalhato. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni
a bels6 ellenérok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA
okleveles belsé ellen6r) megszerzésére is.

Kiemelt képzési tertiletnek kell tekintent:

* a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabdlyi kornyezet
valtozasai, informatikailag tamogatott ellen6rzési technikak, csaldsra utalo
jelek beazonositésa),

* a kommunikacios képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),

» illetve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitdsdhoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az
éves és stratégiai ellen6rzési tervekbe.

2) Kiilsd szolgdltaté bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A bels6 ellenérzési vezets jogosult

a) ideiglenes kapacités kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltaté bevondséra javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezet6jének.
(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat bels¢ ellenért, a
koltségvetési szerv vezetSje koteles gondoskodni a koltségvetési
szerv  bels6 ellentrzési tevékenységének kiilsé szolgaltatd
bevonasaval torténé megszervezésérol és ellatasarol.
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(3) Ha a belst ellen6rzési tevékenység ellatasaba részben vagy
egészben kiils6 szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltato
mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a
kiils6 szolgaltat6 megfelel a jogszabalyokban meghatarozott
mindsitett adat védelmére vonatkozoé el6irdsoknak.

(4) A bels6 ellen6rzési tevékenység (2) bekezdés szerinti
megszervezésére vonatkozo irasbeli megallapodasban rendelkezni
kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek és
kotelességek ellatdsanak modjardl, valamint az alvéllalkozo
bevonasanak lehet6ségérdl, illetve annak feltételeir6l.

(6) Az (1)-(4) bekezdés szerinti megéllapodas alapjan bels6
ellen6rzést végz6 személynek - azon, a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak altalanos szabélyairol szolo 2009.
évi LXXVL torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval
rendelkez6 személyek kivételével, akik szakméajukat a kilfsldi
bizonyitvanyok és oklevelek elismerésér6l szolo 2001. évi C.
torvény rendelkezéseire figyelemmel hatéron atnyulé szolgaltatas
keretében kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a miniszteri
rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6
szolgéltatd  vezet6jének  legaldbb  otéves,  jogszabalyban
meghatédrozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils6
szolgaltatd (1) bekezdés szerinti bevonasanak indoka olyan
specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a bels6 ellentr
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert
ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete
is.

(7) Ha a koltségvetési szerv a bels6 ellendrzési tevékenység soran
kiils6 szolgaltatot is igénybe vesz, a koltségvetési szerv belsé
ellendrei kotelesek a kiils6 szolgaltatdval és a kiils6 szolgaltato altal
rendelkezésre bocsatott személyekkel egyiittmtikodni. A kiils6
szolgéltatd vezetSje a koltségvetési szerv bels6 ellenérei felett
utasitasi joggal nem rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellendrzéseket kiils6 szolgaltato
bevonasaval végzik, az ezzel kapcsolatos szerz6dés megkdtéséhez
ki kell kérni a Hivatal elnokének el6zetes véleményét. A Hivatal
elndke a szerzédéstervezet kézhezvételét kovet6 8 napon beliil
értesiti allaspontjarél a minisztériumot. Ha a Hivatal elnskétsl a
fenti hatarid6 alatt nem érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni,
hogy a Hivatal elndke a szerz6dés megkotésével egyetért.

» Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél - a bels6 ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint - a
belsé ellendrzési tevékenységet kiils6 szolgaltaté bevonasaval latjgk el, az erre
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vonatkozé megéllapodédsban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezet6i feladatok és
kotelességek ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgéltaté bevondsanak - az arra iranyul6 felmérés elvégzését kovetben - az
alabbi indokai lehetnek:
* A bels6 ellen6rzési tevékenység ellatasdba kiilsé szolgéltatd bevondsa
ideiglenesen kiegészit6 jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr.
16.§ (1) a).
* A bels6 ellen6rzési vezetd jogosult kiils6 szakérts bevonaséra javaslatot tenni
a koltségvetési szerv vezet6jének, ha a meglévé belsé ellentrzési eréforrasok
nem megfeleléek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis
szakértelmet igényl6 ellenérzések: pl. IT ellenérzés, kornyezetvédelmi
ellendrzés, adozas, szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége,
FIDIC ellenér, stb.)(Bkr. 16. §(1) b).
* A koltségvetési szerv nem rendelkezik bels6 ellenérzési egységgel, illetve
bels6 ellenérrel, mivel 6nallé bels6 ellenérzési egység kiépitése, vagy bels6
ellendr teljes munkaidében torténé foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos.

(Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi
el6irasokat, a kapcsolddo nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve , A
bels6 ellenérokre vonatkozo etikai kodex” el6irasait és meg kell felelnie az adott
szervezet bels6 ellenérzési kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési
szerv kell6 alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgéltatdé bevonasakor, a végrehajtando
feladatok szempontjabél megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéaltatoval
szerz6djon, aki regisztralt belss ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési
szerv vezetSje vagy a belsd ellendrzési vezeté kiilsé szolgéaltatdé munkajat
szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és
értékelni kell a kiils6 szolgéltaté kompetenciajat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a
teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alédbbiakra:
* amegbizas teljesités¢hez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre 4llasa;
* a kiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel
kapcsolatban;
* a kils6 szolgaltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6
vezetéssel vagy a szervezet mas tagjaval;
* a Kkiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a
vizsgalt tevékenységgel;
* a kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évé
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet

végezni kivano személy regisztralt bels¢ ellenér legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6)
bekezdésében foglaltak fennallasa esetén, ha a kiils6 szolgaltaté bevonasanak indoka

26



olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a bels6 ellenér képzettsége és
szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely
maés szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiils6 szolgaltaté bevonasaval megvalositando belsé ellendrzési tevékenység a
kiils6 szolgéltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellen6rzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi szitkségessé, a bels§ ellenérzési vezetének a kiilss
szolgaltatd bevonésara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teljesitése  altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges hataridGket és a javaslatit ezen szempontok figyelembe
vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a
kiils6 szolgéltato szerzédésébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltaté munkajanak feliilvizsgalata esetén a bels6 ellendérzési vezetdnek
vagy - ha a bels6 ellentrzési vezet6i feladatokat a kiilsé szolgaltato latja el - a
koltségvetési szerv vezet6jének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgdltatéval kotott megillapodas elemei

Kiils6 szolgéltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kotni,
mely megéllapodasok forméja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attol
fiiggten, hogy milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgéltatd lehet
maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérsl a
koltségvetési szerv vezet6jének kotelessége meggy6z6dni.

A szerz6désbenrogziteni kell, hogy:

* a kiils6 szolgaltato a vonatkozo6 hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint
belsé ellen6rzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenrzési
feladatait;

" a kiils6 szolgaltatdé az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd
ellendrzési kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi,
hazai bels6 ellenérzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat
kovetelményeit is maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

* ateljesitend6 szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

* az alvallalkozo6 bevonasara vonatkozo megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbiz6
el6zetesen egyetért);

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

" az irdnyadoé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

* a megfelel¢ nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6zokhoz valé hozzéaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;
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* a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok,
stb. tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi
jogokra vonatkoz6 el6irasokat;

* atevékenységek titemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

* kapcsolattartas modjat;

* az egylittmkodés rendjét: a megbiz6 szervezet altal a kiils6 szolgaltato
rendelkezésére bocséatott/bocsdtandd dokumentumok felsorolasat, az
informaciok dtadasara és felhasznalasara vonatkozo el6irasokat;

* a kiils6 szolgaltatd altal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a
megbizo részére (kinek, mikor, hany példédnyban);

* az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

* az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét,
a titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

* adijazas mértékét és litemezését.

3) A belsd ellenbrzési tevékenység értékelése

A bels6 ellenérzési tevékenységet értékel6 eljarasok modszerei/ eszkozei els6sorban
a kovetkezok lehetnek:

* az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

* a rendszeres id6kozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellen6rzési
jelentés elkészitésével parhuzamosan) végzett Onértékelés (csoport szintl
értékelés);

» arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 min6ségértékelés;

* az allamhéztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek,
modszertani atmutatok, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozo nemzetkdzi
standardok alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegti értékelés).

A kozszolgédlati egyéni teljesitményértékelést a  kozszolgalati  egyéni
teljesitményértékelésrol

sz0l6 10/2013. (I. 21.) Korm. rendelet és a kozszolgalati tisztvisel6k egyéni
teljesitményértékelésrdl  szolo  10/2013. (VI.30.) KIM rendelet szabalyozza.
Hivatalunkban a

kozszolgalati teljesitményértékelés elektronikus formaban torténik, kozos
modszertani

alapokon nyugvo, egységes és integralt kozszolgalati informatikai rendszer
segitségével (TER

rendszer).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek 0nalldo teljesitményértékelési
rendszerrel, bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdamogato
segédletekkel, ott a bels6é ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de
lehetséges kiilon, a bels6 ellen6rok teljesitményértékelésére vonatkozé ajanlasok
alapjan is elvégezni.
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Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek 6nallg, a teljes szervezetre
vonatkozé  teljesitményértékelési  rendszerrel, az  alabbi  ajanlasok
figyelembevételével célszerti a bels6 ellendrok teljesitményértékelését
elvégezniiik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tdmogatd, a
humaneréforras-menedzsment részét képezd eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy
horizontélis és vertikalis kommunikacio segitségével folyamatos visszajelzést és
ezaltal fejlédést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szamara. A
teljesitményértékelés szoros osszefiiggésben van mas humaneréforras-rendszerekkel,
mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.

A Dbels6 ellenérzési vezetd feladata megfelel6 teljesitményértékelési folyamat
kialakitdsa és mtkodtetése a bels6 ellenérzési csoporton belill. A megfeleléen
kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels§ ellen6rzés és a belsd
ellen6rok hatékonysagarol és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintti
fejlesztési terveknek, illetve alapja lehet az elSléptetésnek és a javadalmazas
valtoztatasdnak.

> A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A bels6 ellendrok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés
soran a tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakdri lefrdsokban és éves
tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak
szerint, a teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot
megfeleléen dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategoéridkat tgy kell
kialakitani, hogy azok az ellen6rzés megfelel6 végrehajtdsa szempontjabdl kritikus
tertileteket kell, hogy lefedjenek, pl. ellentrzések végrehajtasa, kommunikacio,
kapcsolattartas.

Moddszertan

Az erteke1e51 kategorlakon belul a ,el]esrcmeny mérésére es osszehasonhtasara
alkalmas, lehet Oleg ob)ektlv celokat és meroszkam,okatkell meghatarozm, melyek. e

= egyediek; - o L '

= mérhetéek;
s :megvalosﬁhatok

= realisak; -
- 1dotartamhoz kotottek
> A belsé ellendrzés csoport szintii tel]esztmenyenek ertel»elese

Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a bels6 ellenérzési vezets
feladata a bels6 ellenérzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét
be is kell mutatnia az éves ellen6rzési jelentésben.
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A bels6 ellen6 Orzési részleg teljesitményének értékelése arrol ad 1nf0rmac1o hogy:

= mennyire fogadhatoak el a bels6 ellensrzés megallapitasai,

* mennyire hatekony és eredményes a bels6 ellen6rzés mikodése,

» milyen szinten kepes a bels6 ellen6rzési szervezet blzonyossaggal szolgalni a

szervezet vezetése és a szervezet tevekenyseget el]enorzo, felugyelo egye

szervezetek szamadra, ~ ~ ~

*  valamint segit a bels6 ellenorze31 vezetének azonosﬁam a belsé ellenérzes
teljesitményének javitasara vonatkoz6 lehet6ségeket. ‘ ‘

A bels6 ellentrzési vezeto felel a bels6 ellen6rzés teljesitményének értékeléséért és
nyomon kovetéséért, illetve a megfelel6 miikodés helyredllitisahoz sziikséges
lépések megtételéért, ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsddleges eszkizei/modszerei

A teljesitményértékelés els6dleges eszkozei:
1. az ellen6rzést kovetd felméré lapok, illetve
2. a kulcsfontossagi teljesitménymutatok alkalmazésa.

Az ellendrzést kovetd felmérs lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd
minGségi visszacsatolds és a belsé ellenérzés teljesitményével kapcsolatos
vélemények Osszegytijtésének elsédleges eszkoze. Az ellen6rzést kovet6 felméré lap
segitséget nyujt:
* a bels¢ ellen6rzés hatékonysagéval és eredményességével kapcsolatos
informéciok 6sszegyfijtésében,
* a lehet6ségek azonositdsaban és a belsé ellen6rzés teljesitményének
tejlesztésére vonatkozo dtletek, illetve vélemények dsszegytjtésében.

Az ellenérzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt
hasznalni. Az ellen6rzést koveté felmérd lapot a vizsgélatvezeté killdi meg az
ellen6rzott tertilet vezetSjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejtileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a
bels6 ellenérzés kéri az ilyen formaban torténé visszajelzést (is). A felmérs lapok
beérkezését kovetéen a vizsgalatvezetd és a bels6 ellendrzési vezets értékeli és
Osszesiti a felmérés eredményeit. A felmér6 lapok ravilagitanak a bels6 ellenérzés és
egy-egy belst ellendr elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb idétavon keresztiil
alkalmazva megfelel6en objektiv képpel szolgalhatnak. Célszert ellenrzésenként és
id6szakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten belil valé kozos
kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé ellenérzés munkajarol szolo
beszamolokba is beépithets. Az ellendrzést kovetd felmérs lap mintaja a 37. szamu
iratmintdban talalhato.
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A kulcsfontossagi teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mér6szamok,
amelyek lehet6vé teszik a bels6 ellen6rzési vezeté szamara, hogy mennyiségi
méréseket végezzen, és a bels6 ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A
teljesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt munkaid6é (napok), elfogadott
javaslatok széma, az ellentrzési terv végrehajtasa, stb. segiti a belsé ellentrzési
vezet6t abban, hogy Osszehasonlitast végezzen a bels6 ellenérzés adott idészakra
vonatkoz6 teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol
fejlédésre van sziikség.

A Dbels6 ellen6rok munkaidé raforditasanak kimutatdsat a 39. szdma iratminta
tamogatja. A nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy
egy ellen6r mennyi id6ét forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés
elkészitésére, ill. nyomon kovethet6 az is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaidét
forditott a bels6 ellen6rzési vezet6 és a vizsgélatvezetd.

» Omnértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani atmutaté figyelembevételével —elkészitett éves
ellentrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellen6rzési jelentés az
alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellentrzés altal végzett tevékenység bemutatasa
onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellentrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének
értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet el6segité és akadédlyozo
tényezok bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozo jogszabalyi el6iras alapjan a bels6 ellen6rzési vezet6 feleléssége, hogy
évente minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesenha a belsd
ellen6rzési vezet6 sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belss
ellen6rzés éves munkajarol, igy annak elkészitéséhez a bels6 ellendrzési vezets
felhasznalhatja az ellenérzott teriilettl, szervezeti egységtol érkez6 visszajelzéseket
és véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemeények 6sszegydtjtésének elsédleges
eszkoze az ellendrzést kovets felmérés,

A fentiecken kiviil az oOnértékelés elkészitéséhez a bels6 ellendrzési vezetd
felhaszndlhatja a jelentés évében végzett folyamatos min6ségbiztositasi ellenérzési
listakat (31. - 36. szamu iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a
teljesitményértékelés egyéb  munkaanyagait (pl. a  kulcsfontossagt
teljesitménymutatok alakuldsat, az ellenérzések nyilvantartasit - az atlagos
id6raforditasok elemzésére). Az éves dnértékelésbe célszer bevonni a munkatérsak
képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé minbségértékelés
ITA 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az TIA Normaék szerint kiils6 értékeléseket otévente legaldbb egyszer el kell
végeztetni egy szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlen értékel6 személlyel vagy
csoporttal. A bels6 ellen6rzési vezetének meg kell targyalnia a vezetd testiilettel,
hogy
» sziikség van-e gyakoribb kiils6 értékelésre, és
* megfelelé-e a kiils6 értékel6 személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A bels6 ellenérzési tevékenység kiilsé mindségértékelését agy kell elvégezni, hogy
ennek alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi
Szervezet Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak 6sszhangjarol véleményt
lehessen alkotni. A bels6 ellen6rzési tevékenység értékelése mellett a kiils6
mindségértékelésnek lehetdség szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell,
melynek célja az ellen6rzési tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének
el6segitése. Ezek a kiils6 mindségértékelések kiilonosen értékesek lehetnek a belsé
ellendrzési vezets, valamint a bels6 ellen6rdk szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

= fiiggetlennek kell lennitik a szervezett6l és a vizsgalt bels6 ellenérzési
tevékenységt6l. A minGségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbol
kell &llnia, akik szakmailag kompetensek a bels6 ellenérzés és a kiils6
mindségértékelés terén egyarant.

* az értékelend6 szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennitik. A szervezet maés
szervezeti egységeinél dolgoz6 személyek nem tekinthetSk fliggetlennek a
kiils6 értékelés szempontjabol.

» kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valés vagy latszolagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak bels6 ellen6rzési
tevékenységével meglévé jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak
tulajdonithatoan alakulhat ki.

* a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak
becsiiletesnek és partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be
kell tartaniuk. A szolgaltatdsokat és a kozosség bizalmat nem szabad
személyes nyereségnek vagy elényoknek aldrendelni. Az objektivitds elve
partatlan, az itéletalkotas szempontjabol becstiletes hozzaallasra, valamint az
osszeférhetetlenségek elkertilésére kotelez.

» j6l kell ismernitik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell
lennitik a legjobb szakmai gyakorlatok (bestpractices) terén, tovabba legalabb
harom év friss vezetSi szintli tapasztalattal kell rendelkeznitik a bels6
ellen6rzés gyakorlataban.

* olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a
bels¢ ellen6rzés tertiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kozgazdaszok,
jogéaszok, CIA vagy CISA okleveles ellen6rok, akik ITA minéségbiztositasi



ellen6rok, egyéb kompetens ellentrok, tanacsadok, kiils6 ellen6rok vagy
egyéb, a belsé ellenérzés szakmajaban dolgozo kiils6 szolgaltatok.

* az informéciods technolégidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik.
Mas teriiletek szakértéi is segithetik a kiils6 értékelést végz6 csapat munkéjat,
pl. a statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az
értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé minGségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az IIA Normaknak;

* amagyarorszagi dllamhaztartdsi bels6 ellen6rzési standardoknak;

* a bels6 ellen6rokre vonatkozo etikai kodexnek;

* a belso ellentrzési Alapszabélynak;

* bels6 szabalyzatainak, eljdrasainak, gyakorlatainak;

* azalkalmazando¢ jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

* a szervezet fels6 vezetése altal a bels6 ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a bels6é ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, modszerek és
legjobb gyakorlatoknak.

A bels6 ellen6rzési vezetdé donthet gy, hogy a kiilsé minGségértékelést az an.
fiiggetlen kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el,
melynek legf6bb jellemz6i az alabbiak:

* atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

" egy képzett min6ségértékel6 altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos id6- és er6forras-sziikséglet.

Ebben az esetben a bels6 ellenrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az
onértékelést. Hgy képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgalja az Onértékelést annak
érdekében, hogy jovdhagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a
tevékenység a Bels6 Ellen6rok Nemzetkodzi Szervezete Standardjainakvalé
megfelelésérol.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehet6 leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb
egyszer elvégzendd kiils6 mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett
Onértékelés tovabbi lehet6séget jelent az 1312 szamu IIA Norméanak valé
megfelelésre pl. kisebb bels6 ellentrzési kapacitassal rendelkez6 szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrél

A kiils6 mindségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg
kell beszélni a bels¢ ellen6rzési vezet6vel. A végss eredményeket kdzolni kell a belss
ellen6rzési vezetdvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet
feligyeletét ellaté szervet is tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés
eredményeirdl. A tdjékoztatasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:
» Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a bels6
ellenérzési tevékenység standardoknak vald megfelelésére vonatkozéan. A
~Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belss ellen6rzési
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tevékenység gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban
foglalt kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak
megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy belsé ellen6rzési tevékenység
gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok hatdsa olyan jelent6s és annyira sulyos,
hogy veszélyezteti a bels6 ellenérzési tevékenység feladatainak ellatasat. A
kiils6  értékelés eredményeire vonatkozo vélemény megfogalmazasa
megbizhato itéletalkotdst, feddhetetlenséget és kell6 szakmai gondossagot
feltételez.

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

* Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* A bels6 ellentrzési vezett valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeloli a végrehajtasi hataridket.

IV. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

Kotelez6 tartalmi elemek

A tel]es tervezes1 folyamat leirasa (lepesek dokumentumok felelosok feladatok
hatarldok modszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedlg az eves ellenorze51 terv
vonatkozasaban: o ‘

* tervezési alapelvek;

= atervezés elokesmtese

" kockazatelemze51 modszertan lelrasa, ;

= stratégiai ellenGrzési terv és éves ellendrzési terv (fe)ezetet 1rany1t0 esetén

Osszefoglal6 éves ellendrzési terv)
= er6forrasok elosztasa,
= atervek modositasa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellen6rzési munka megtervezéséhez a bels6 ellen6rzési
vezetd kockadzatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével - stratégiai
ellen6rzési tervet és éves ellentrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési
szerv vezet6je hagy jova.

(4) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az iranyité szerve vagy az
iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, a bels¢ ellenérzést ellaté szervnek
a tervezés soran elkiilonitetten kell terveznie az iranyito szervkent, illetve a
koltségvetési szerv belsé ellen6reként végzett ellen6rzéseket. Azon
ellendrzések tervezésébe, amelyeket bels6 ellendrként végez el, be kell
vonnia az iranyitott szervet, tovdbba az ennek eredményeként elkészitett
stratégiai és éves ellenérzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv
vezetdjének kell jovahagynia.
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A bels6 ellen6rzés tervezéséhez hasznalhaté ellenérzési listat a 34. - 36. szamu
iratminték tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossaga alapelveket
kell kévetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejld kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belso ellen6rzés vezetdie
a folyamat alapd kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovGbe kell tekintenie
A stratégiai ellentrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell
lefednie. A legmagasabb kockéazatu folyamatok vizsgédlatat minél korabbi idépontra
kell tervezni. Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente djra
bele kell foglalni az éves ellen6rzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszeri betartani a gordiilé tervezés elvét, a
stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan
év végén - kockazatelemzés alapjan - el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozo
éves ellen6rzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellen6rzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentss
kockazatunak minésiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a
szervezet kockéazati struktirajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek
megfelel6en moédositani kell.

2) A tervezés el6készitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézé elékészité
lépéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenérzés:

» elemzi a kiils6 és bels6 kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy
azonositsa az ellendrzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

* értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsé ellenérzés céljait is;

* azonositia a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért,
miikodtetésért felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetdkkel
egyeztet az egyes folyamatok - a szervezet célkittizéseihez viszonyitott -
fontossagarol;

* megvitatja a vezettkkel, mit varnak el a bels6 ellendrzésto];

* avezetSkkel kozosen meghatarozza a belsd ellengrzési fokuszt.

A tervezés el6készitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd
ellen6rok pedig aktiv kozremtikodésiikkel segitik a munkdjat. A bels6 ellenérzés
tervezésének el6készitéséhez haszndlhatod ellendrzési listat a 34. szdmu iratminta
tartalmazza.
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> Altaldnos felmérés

Az éaltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiils6 és belsd
kontrollkérnyezetének vizsgélatara keriil sor. Ennek keretében a bels ellen6rzés
Osszegyjti és elemzi a szervezet mitikodési kdrnyezetében és folyamataiban tortént
valtozéasokra vonatkozoan rendelkezésre all¢ informaciokat is.

A kornyezet valtozdasdnak elsddleges forrdsai:
* hazai és eurépai unios jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kdrnyezet véltozasa;
* a szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hossza tava
feladattervének valtozasa;
» bels6 szervezeti valtozasok;
* Dbels6 eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejl6 kockéazatok azonositasa
szempontjabol kiemelten fontosak, ezért a bels6 ellen6rzésnek arra kell torekednie,
hogy 6sszegytijtson minden informéciot a koltségvetési szerv vezetGségétdl, egyes
szervezeti egységeitol.

Az eurbpai uniés tdmogatdsok intézményrendszerében
végzett  bels6 ellen6rzési tevékenység  tervezésének
elokészitése soran a kornyezet valtozdsdnak elsédleges
forrasai kiegésziilnek az alabbiakkal:
a) valtozdsok a stratégiai vagy operativ célkittizésekben, a
tamogatando céltertiletek prioritasaiban;
b) szervezeti véltozasok az eurdpai unids tdmogatasok
intézményrendszerben;
¢) finanszirozasi, koltségvetési forrast érint6 valtozasok az
eurdpai unids tdmogatésok intézményrendszerében.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv
kontrollkornyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a
célja, hogy munkéjadhoz megismerje annak a teriiletnek a legf6bb jellegzetességeit,
amit majd a tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét bels6 ellenérzés
sordn az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét bels6
ellen6rzésnél vizsgédlnia kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési
szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a bels6
ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie
kell a koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok makddésében részt vevé
szervezeti egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos felel6sséget visel6
vezet® beosztast személyeket, a folyamatgazdakat.
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Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdék, akkor
azt kell figyelembe venni, de természetesen a bels6 ellen6rzés mérlegelheti annak
megfeleldségét és teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak
megfelel6en atalakithatja, ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellen6rzési
terv kialakitasat jobban szolgalja a folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos
rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a szervezeti célkittizéseket minél jobban
leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsé ellenérzésnek
kell az audit univerzumot meghatdroznia.A bels6 ellenérzés a folyamatok és
folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet miikodési folyamataira koncentral. A
folyamatok a szervezet célkitizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitésra és
ennek érdekében mtikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis
azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsédlegesen felelsek az adott
folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak
pl. 1-5-ig terjed6 skélan tortént elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzosen
kell elvégezni. A vezetSk bevondsa torténhet vezet6i interjik, munkamegbeszélések
keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet
folyamatainak azonositasaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo
vita, hanem egy modszer a kockazatelemzés idSpontjaban, a legfontosabb
folyamatok meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok osszesitett
kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés
végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdék azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista
késziil.

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani  (pl.:
Humaéner6forras-gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.:
Munkaeré felvétel; Képzés, oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a miikodési
folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymas szinonimai. Az ellen6rzési
nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési folyamatok mar pontosan és
teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél.

> A belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa

A bels6 ellendrzési fokusz a bels6 ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetsjének
azon kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels ellenérzésnek elsésorban mely
tertiletekre kell iranyitania eréforrasait. A bels6 ellendrzési fokusznak a szervezet
vezetSivel a  kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy  egyéb
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munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténé kozos kialakitasa a tervezés
el6készitési folyamat egyik legfontosabb lépése. A bels6 ellentrzési fokusz a bels6
ellentrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve
az ellen6rzott  tevékenységek és  egységek  kozott  eréforras-allokéacio
meghatarozasaban, azaz a bels6 ellentrzéssel szemben tamasztott vezet6i elvarasok
azonositasaban. A bels6 ellen6rzési fokuszt a szervezet célkittizéseinek és a szervezet

vezetSinek belst ellentrzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével
kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltdrdsa soran a bels6 ellenérzésnek a koltségvetési
szervezet vezetSivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai
idétava  és rovidtava, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellentrzési
er6forrasait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkittizések
hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mtikodési irdnyelveinek val6
megfelelés), addig 1j célkittizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz hasznéalatos 14j IT rendszer zokkenémentes bevezetése). A
celkittizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezOket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezet6ivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyulé megbeszéléseket felsé vezet6i szinten
tartjak a koltségvetési szerv és a belss ellendrzés vezet6i. A kockazatelemzés és az
ellen6rzés végrehajtdsa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a
folyamatgazdakkal kozosen.

A vezetlk elvarasai alatt annak meghatarozasa értends, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a bels6 ellen6rzés bizonyossagot ado,
illetve tandcsado tevékenységére.

A vezettknek lehetnek specialis elvarasai a bels6 ellenérzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altaldban a vezet6k egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos f6bb
elgondolasaibol adédnak (pl.: egy specidlis mtikddési iranyelvnek valé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellentrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett
vezet6i elvarasok alapjan a bels6 ellen6rzésnek és a szervezeti vezetknek kozosen
kell kialakitania. A bels6 ellen6rzési fokusz megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek
mentén az ellenérok a kockdzatokat elemezni fogjék, és amelyekre a bels ellen6rzés
a feladatainak ellatdsa érdekében koncentralni fog. (4. szadmu iratminta: Bels6
ellen6rzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a bels6
ellen6rzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt
ab. szamu iratminta.

3) Kockdazatelemzés
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A kockédzatelemzési folyamat célja a stratégiai ellen6rzési terv és az éves ellenérzési
terv megalapozasa, annak érdekében, hogy a bels6 ellen6rzés arra a teriiletekre
fokuszélja a kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockéazatkezelési
rendszerrel, a bels6 ellen6rzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési
rendszerben  azonositott kockazatokat. A bels ellenérzés az integralt
kockazatkezelési rendszerben azonositott kockazatokat a sajat értékelési
szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen &tértékelheti, azokhoz tovabbi
kockézatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol kiindulva
hatdrozza meg a lehetségese ellendrizend6 teriileteket, témakat. A stratégiai
ellen6rzési tervben kell az egyes éves ellen6rzési tervekre esé ellen6rzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkittizésekhez valé viszonyuk
alapjan. A bels6 ellenérzésnek lehettleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellen6rzésre,
amely teriileten a leginkdbb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mtikodését és a
célkittizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen mtikédé integralt kockazatkezelési
rendszer, akkor a belsé ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést
elvégeznie, de ez nem azonos a kockézatok kezelésével. Ebben az esetben a
kockazatelemzés célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentslja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezd kockazatokat, annak
érdekében, hogy az éves ellenérzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel
egyetértésben meghatérozott belsé ellen6rzési fokusszal Osszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatia a legfontosabb informéciot a bels6 ellendrzési
tevékenységek (konkrét ellenérzések) el¢készitéséhez is.

A kockézatelemzést a bels¢ ellen6rzési vezets iranyitja, aki a bels6 ellensroket
sziikség szerint bevonja a munkaba és informélja 6ket minden egyes lépésr6l. A
kockazatelemzéshez hasznalhat6 ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 35.
szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejl6 f6bb kockazatok azonositdsanak els6 lépéseként a belss
ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében - a vonatkozé
bels6 szabalyzatok megismerését kovetden - ha sziikséges a folyamatgazdakkal,
illetvea folyamatba bevont kulcsfontossdgi  személyekkel interjukat és
munkamegbeszéléseket kell tartani.

Modszertan

_ellenorzes“ fokuszra valo osszpont051fas mellett ak megbeszeleéen f1gyelemmel kell
;lenm az alabb1ak feltarasara - . -

A folyamat cel]a és turgya
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Meg kell ismerni a folyamat céljat s targyat Valammt a vezetoseg altal
meghatarozott a célok elerese szempontjabol fontos tényez6 6ket. A folyamat celjamak
kozvetleniil kapcsolodmuk kell a szervezet celjalhoz, 1lletve a meglev egyéb
célokhoz. (pl ]ogszabalyl megfeleles) “

A fol Jamat dltalinos ]ellemzese

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu 1nput)a1, output]al, eredmenye1
(outcome) és valtozasai, a részfolyamatok, az informécio technologla hatasa a
folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok. - L
. Kulcsfontossagu tel]esztmenymutatok k(KTM), ki,ilt’)nfjs tekihtettel ~ kaz
alabbiakra: . o
v A KTM—eket hasznal]ak a folyamatnak a meghatarozott krltlkus

51kertenyez 6k és szervezeti celok , szempontjabol tortént
- momtormg]ahoz,

v El]arasok akedvezotlenul alakulo KTM- ek eseten, L
v A KTM-ek kiils6 és bels6 0Osszehasonlitasa (benchmarkmg) a
-~ folyamat teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre Kertilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsé
ellen6rzési ft6kuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.

A miikodési folyamatok belss ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége
magas, kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
* a bels6 ellentrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
= a folyamatok relativ fontossdgatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkittizés
elérése szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezettivel, a folyamatgazdakkal, illetve a

folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerii elvégezni, konszenzusra
kell jutni a folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

Modszert

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a
célkitiizések elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockézatelemzés soran
az adott folyamat sulyat fogja megadm, ezaltal hozza]arulva a kockazatelemzes és a
jtervezes mmésegenek ovelesehez . . ~~ .

Fontos hangsulyozm, hogy a mukode51 folyamatok relatlv ]elentosege nem egyfa]ta,
vita a foiyamatok letjogosultsagarol adott folyamat relativ jelent6 seget mmdlg az
aktualis szervezeti célokhoz val6 hozza]arulas mértékéhez kepest allapltjuk meg. A
bels6 ellen6rzésnek termeszetesen tisztaban kell lennie azzal, hogy egy szervezet
folyamatai nem 6nkényesen, hanem a szervezeti célok megvalositasa érdekében
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kertiltek kialakitdsra, az adott cel vagy reszcel elereshez mmden egyes folyamat es
alfolyamat hozza]arul ' . . .

Ugyanakkor a tervezes, kockazatel emzés ldoszakaban mmden blzonnyal Vannak
olyan folyamatok amelyek relativ kEonto‘c_,’ga az aktuahs szervezeti célok alapjan
magasabb vagy alacsonyabb. Ez a modszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb
folyamatokat meghatarozza az elfogadott bels6 ellen6rzési fokusz vonatkozasaban.
A feltérképezés és az  elemzés eredmenyelt a folyamatok Osszesitett
kockézatelemzésének eredményével egyutt kell felhasznalm a kockazatelemzes
végs6 eredményének kialakitasahoz, ‘ '

3.1. Kockazatok, kockazati tényezdk azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a {6- és alfolyamatokat, a
bels6 ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsol6do kockézatokat. Ehhez
segitséget nydjthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati
leltar, valamint ha nincs megfelel6 kockédzatkezelés a szervezetnél,akkor a
folyamatgazdaknak megkiildott Kockéazatelemzési kérdsiv (5. szami iratminta),
azonban fontos megjegyezni, hogy a bels6 ellentrzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat,

illetve azok mértékét.

Modszertan

Kockazatnak min6siil minden olyan; esemény, °ve1<enyseg Vagy }tevekenyseg
: ehnulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet mukodeset a celok elereset (exphat
;fvagy 1mphc1t) ‘Minden kockazatnak két lényeges ]ellemzéje van: ~

: Abekovetkezesenek valoszmusege"ﬁ" . .. :
A bekovetkezes hatasa (pl:a szervezet1 celok eleresere gyakorolt hatas, :
befolyas) ‘ L - . , ;

Az alabbi, a belst ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével 8sszefiiggs kérdések
megvalaszolésa segit a jelents kockazatok azonositasaban:
" Melyek azok a tényezo6k, amelyeknek jol kell mikodniitk ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfelel6en funkcionaljon?
* A folyamaton beltil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy
egyéb veszteséget eredményezhet?
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‘Hfog’y‘a‘n kell ‘fmegfogalmazm*a: kockazatot?

- Tevekenyseg ... .. Cel |
1"Gj szamltogepes rendszer bevezetése az év Vege1g, az utolagos -
. ell‘enorzesek eredmenyemek v1zsgalatakhoz" - .

A kockazat szoveges lelrasa L Meg)egyzes

"U] szarmtogepes : rendszer ROSSZ: Az itt megfogalmazott
bevezetesenek elmulasztasa az|kockazat egyszerien ellentéte a
utolagos ~ ellen6rzések |végrehajtani ~ kivant
|eredményeinek vizsgalatahoz." tevékenységnek/ célnak.

NEM JO: Ez a kockazatl lefras
e nem ad elegendé informaciot az
"Személyzet hianya." érintett  tevékenységre/célra
. gyakorolt hatdsrol, illetve nem
tarja fel a kockazat pontos okat.

‘ NEM ROSSZ Ebben az esetben a‘l
"A megfelelo szemelyzet hianya | célra gyakorolt ‘ hatas  mar
késéseket eredményezhet a emhtesre keriil, igaz nem teljesen
rendszer bevezetésében." precizen. A kockazat okarol:_~,~ _
... azonban nem ad felvﬂagosﬂast

ﬁf ﬁ]éleh’céséﬁ keshet . PrOJekt o
}megvalo"sﬁasa (nagy)abol 10-12¢ ...
nem all 'IDEALIS Szamszeru . :

honappal) : mert _ nem  becsleést|
- rendelkezesre . megfelelo tartalmaz a lehetseges_‘hatasrol és| -
‘ :szemelyzet Ennek oka részben az az ok is beazonosﬂfsra,kerult
- elegtelen . munkaer ' ' .

tovabbkepzes n '

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a bels6 ellen6rzésnek dssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését a folyamatok kockéazatardl és a
kontrollpontok azonositasarol) a mtikodési folyamatok jelent6sége feltérképezésének
és elemzésének eredményeivel a folyamatok jelentSségének és a bels6 ellendrzési
fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek soran két 6sszetev6t kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelent6s, fontos
* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbo6l a két tényez6bol kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat
~Osszesitett kockazatai értékelését” adja.



Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az
ellentrzési er6forrasok elosztasa az ellen6rzés tervezési szakaszéban.

A kockéazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nytjthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés dsszesitése).

Moédszertan

Fontos, hogy a belso ellentrzés sajat szakmai itél6képességére (pl. szakmal tudasara,
eddigi ellen6rzési tapasztalataira) tamaszkod;on a kockazatelemzés végleges
osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést ‘meg kell vitatni a koltsegvete31 szerv
vezettivel és a legfontosabb folyamatokért felel6s szemelyekkel annak érdekében,
hogy a felmeres logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés
eredményére vonatkozoan konszenzus ala]kul]on ki. Erre az egylk legmegfelelGbb
férum a fokuszmegbeszelesek amelyek a gyakorlatban mar szamos koltségvetési
szervnél jol bevaltan miikodnek, legalabb éves rendszeresseggel a tervezés
id6szakaban. ‘ '

4) Stratégiai ellenbrzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellenérzési vezet6 stratégiai ellen6rzési tervet
készit, amely - Osszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival -
meghatédrozza a bels6¢ ellen6rzésre vonatkozé — stratégiai
tejlesztéseket a kovetkezo négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkittizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezoket és értékelésiiket;

d) a bels6 ellenSrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését els6sorban a létszam,
képzettség, targyi feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellen6rzési prioritasokat és
az ellen6rzési gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenérzési tervet sziikség szerint feliil kell
vizsgalni.

P

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellen6rzési tervet a belsé ellenérzési
vezet6 kockazatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:
e hossz tavra hatdrozza meg a Dbels6 ellen6rzés céljat, valamint
tevékenységének és fejlesztésének iranyait;
e segit abban, hogy a bels6 ellenérzés céljanak megvalositasat ne a meglévo
feltételek korlatozzak, hanem megtaldlja annak a modjat, hogy a célok
eléréséhez sziikséges feltételeket el6re atgondoltan megteremtse;
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a rendelkezésre 4ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén

lehetévé valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az

ellentrzési célkittizések hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a bels6 ellentrzés - és ltala a koltségvetési szerv -
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a bels6 ellendrzés tevékenységének, céljanak
jobb megértését a koltségvetési szerv szamara;

* astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellen6rzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tava célokat is kijelols szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a bels6 ellen6rzésnek ezt a stratégiai
ellen6rzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem
rendelkezik formalizalt, frott és a szervezet vezetSje altal jovahagyott szervezeti
stratégiaval, feladattervvel, akkor a bels6 ellen6rzésnek a kockazatelemzés
megalapozdsara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hossza tavu
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijelli a bels6
ellenérzés szamara, hogy hosszt tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja
az ellen6rzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a bels¢ ellentrzés
atfogo céljaira, a folyamatok kockéazataira és a bels6é ellentrzés fejlesztésének
iranyara, prioritasaira vonatkoz6 Osszegzést tartalmaz. A bels6 ellenérzési vezetd
kockéazatelemzés alapjan, osszhangban szervezet hosszu tava céljaival, stratégiai
tervet készit, amely meghatarozza a belsé ellen6rzés iranyait és sulypontjait, a feladat
ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva
kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a bels6 ellen6rzési vezeté késziti el és a
koltségvetési szerv vezetSje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet
tevékenységi korét, sajatossagait és célkittizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv modositdsa akkor vélhat szitkségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet mtikodését és
kockazatait. Ilyen lehet pl. a szervezet atalakitdsa, Uj feladatok megjelenése a
szervezetnél, 4j els6 szamu vezet6 érkezése stb.

A stratégiai terv tartalma:

a) A szervezet hosszu tavi célkittizései, stratégiai céljai:

L1 a szervezet tevékenységének rovid bemutatésa;

1 a szervezet stratégiajanak és célkitlizéseinek 0sszefoglaldsa - a tervezés soran a
szervezet céljairdl, stratégiajarol megszerzett informaciok dsszegytijtése, amelyek
tigyelembe vételre keriiltek a bels6 ellen6rzési fokusz kialakitasa soran;

[] a bels6 ellentrzés céljainak leirasa a szervezet célkittizéseivel dsszhangban;

[J a bels6 ellentrzés tandcsado tevékenységének iranyai, prioritasai.

b) A bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése:

[J belsé kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

(1 kontrollkornyezet felmérése soran megszerzett informéaciok;
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[1 korabbi ellen6rzések megéllapitasai a kontrollrendszer vonatkozéaséaban;

[J szervezet szabalyozottsaga (SZMSZ, munkakori leirasok, belsé eljarasrendek, bels6
utasitasok, miikodési kézikonyvek stb.);

U1 ellen6rzési nyomvonal, megléte, megfelel6sége;

[0 kockazatkezelés;

Ul szervezet szabalyszerti mtikodése;

"I szabalytalansagkezelés (el6z6 id6szakban feltart szabalytalansag, szabalytalansag
gyandja, kiils6 ellenérzések elmarasztalo megéllapitasai stb.);

11 szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes mtikodése;

U informéacidaramlas;

O iratok kezelése, rendelkezésre 4llasa;

[1 dontés el6készités stb.

) A kockdzati tényezok és értékelésiik:

[J az alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatasa;

] a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezok, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockazatosabb folyamatok felsorolasa, el6z6 idészakhoz
viszonyitott véltozasainak esetleges bemutatasa, a kockazatelemzés eredményeinek a
szervezet kockazatkezelése keretében végzett kockazatelemzéssel valo dsszevetése);
1 kockéazati térkép bemutatdsa (el6z6 idGszakhoz viszonyitott valtozasainak
esetleges

bemutatasa);

[} vezetés figyelmének felhivasa a kiemelked6en nagy kockazatokra.

d) A bels6 ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

(pl.

targyi, human, szakértelem, informatikai eszkozok, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a bels6 ellen6rzésben.

[ a stratégiaban kit(izott ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre
van

sziikség;

1 képzések titemezése;

[1 képzések elérhetSsége, koltségvonzata, finanszirozasi forréasa.

e) A sziikséges er6forrasok felmérése:

U a stratégiaban kittizott ellendrzési célok teljesitéséhez szitkséges kapacitas igény,
human eréforrés szitkséglet meghatarozésa;

[J rendelkezésre all6 human eréforrasok értékelése (létszam, szakértelem);

0 van-e sziikség kiils6 szakérté bevonasara (kapacitashidny vagy szaktudas hiany
miatt);

[ bels6 ellenérok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények dsszefoglalasa;

[1 ellentrzést kovetd felmérs lapok korébbi tapasztalatai.

[ a stratégidban kittizott ellen6rzési célok megvaldsitdasahoz sziikséges és
rendelkezésre

allo targyi és informacios igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

f) Az a) - c) pont alapjan meghatérozott ellen6rzési prioritasok és ellentrzési
gyakorisag:
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[ ellen6rzési célok meghatarozasa a szervezet célkittizéseivel osszhangban, valamint

az

ellen6rzési célok tsszekapcsolasa a kockézatelemzés eredményeivel (ellenérzési

prioritasok);

[J az ellenérzési gyakorisag meghatérozasa teriiletenként, folyamatonként;
L1 szlikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazandé modszertanok meghatarozésa.

5) Eves ellenbrzési terv (és osszefoglalo éves ellendrzési terv)

Bkr.31. § (1) A bels6 ellentrzési vezets - Osszhangban a stratégiai
ellen6rzési tervvel - Osszedllitja a targyévet kovets évre vonatkozo
éves ellen6rzési tervet.

(2) Az éves ellentrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és
a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon, valamint a bels6
ellendrzés rendelkezésére allo er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatanak
mindsitett teriiletekre az éves ellenérzési terv készitése sordn
kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehet6 legrovidebb idén beliil
ellen6rizni kell.

(4) Az éves ellentrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a
kockazatelemzés eredményének 6sszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

c) az ellenérzések céljat;

d) az ellendrizend6 id6szakot;

e) a rendelkezésre allé6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas
meghatarozasat;

f) az ellen6rzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett titemezését;

h) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

1) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(6) Az éves ellentrzési tervet a bels6 ellenérzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével modosithatja.Helyi
onkormdanyzat esetében a bels6 ellenérzési vezeté a képvisels-
testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellen6rzési tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a
koltségvetési szerv vezetGje, illetve a bels6 ellendrzési vezets
kezdeményezésére lehet végezni.Helyi onkorményzat esetén a
képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tanacsad6 tevékenység,
illetve soron kiviili ellen6rzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellen6rzési terv
modositasanak, illetve a soron kiviili ellenérzés elrendelésérsl
sz0lo intézkedés - indokolassal ellatott - tervezetét elézetes
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véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elntke szamara.
A Hivatal elndke az éves ellenérzési terv modositasa esetén a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil, soron kiviili
ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarél. Az allaspont kozlésének
elmaradéséra a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellen6rzését az iranyitd
szerve vagy az iranyitd szerv altal kijelolt szerv latja el, a bels6
ellenérzést ellatd szervnek a tervezés soran elkiilonitetten kell
terveznie az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenéreként végzett ellen6rzéseket. Azon ellen6rzések tervezésébe,
amelyeket bels6 ellendrként végez el, be kell vonnia az iranyitott
szervet, tovabba az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és
éves ellen6rzési tervét az iranyitott koltségvetési szerv vezetGjének
kell jovahagynia.

> Erdforrisok elosztisa

Az er6forrasok elosztésa az ellen6rzési tervek megvaldsithatosdganak biztositasa
szempontjabol  kulcsfontossagt  lépés. Egy tervezett ellen6rzés er6forras
sziikségleteinek felmérése soran els6sorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelent&sége;

* atervezett ellendrzés tipusa;

* az ellenérizend6 tevékenységek Osszetettsége;

" atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzend6 teriileteken

szerzett korabbi ellen6rzési tapasztalatok;
» az ellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szédma az er6forras-
sziikséglet felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellenérzési kapacitas
meghatarozaséanal figyelembe kell venni az ellentrok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves
ellentrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitds meghatarozasaban a 10. szamu
iratminta nyujt segitséget.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés
eredmeényeivel oOsszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasdhoz
sziikséges vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellen6rzések sziikségessége nem vart eseményekb6! adodik, igy a
soron kiviili ellenérzések szamat és eréforras-szitkségletét az ellen6rzési tervezés
soran nem lehet el6re pontosan meghatérozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili
ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellendrzési eréforras 10-30
%-at célszerd elkiiloniteni az ellen6rzési tervezés soran.

» Az éves ellendrzési terv méodositdsa
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A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezets
a koltsegvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja. Helyi énkormanyzat
esetében a belsd ellendrzési vezets a képvisel6-testiilet egyetértésével modosithatja
az éves ellen6rzési tervet.

Az éves ellen6rzési terv modositasanak ket legtipikusabb esete az
ellenérzés/tanacsadas elhagyasa, illetve qj ellen6rzés/tanacsadas felvétele. Mindkét
esetre jellemz6, hogy vagy a koltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a belso
ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl. ellenérzési parhuzamossag elkeriilése)
alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg
elére, de a tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak
akkor sziikséges az éves ellentrzési terv modositasa, ha az éves ellenérzési tervben
soron kiviili ellentrzésekre tervezett kapacitds nem elegends, és valamely mas
ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak beilleszteni az éves munkatervbe az 4j
feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellen6rzési terv modositasa:

* az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

* az ellen6rzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili
ellen6rzésekre tervezett kapacitds vagy tartalékidé, vagy mas ellen6rzésekrol
torténd atcsoportositassal megoldhato;

» az ellen6rzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

= az ellen6rzendd iddszak kibovitése valt sziikségessé.

A startégiai ellenérzési terv és / vagy az éves ellen6rzési terv modositasat az éves
ellenérzési beszamoloban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A Bkr. elGirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado tevekenyseg
végrehajtasara vonatkoz6 eljarasi szabalyokat amelyek az alabbl folyamatokra
terjednek ki:

= azellendrzésre valo felkésziilés 1epese1, alapelvel'

= a megblzolevel elkesz1tese, értesitések:

* az ellendrzési program elkeészitésének menete, tartalma;

* nyito megbeszélés, kommunikaci6 az ellenorzottel,

u helyszml ellendrzés menete, , ‘

* az ellendrzési dokumentumokra vonatkozo kovetelmények (vizsgalati
program, munkalapok, forrasdokumentumok egyeb az ellendrzéshez
kapcsolod6 dokumentum); ‘

* bels6 ellenérzési eljarasok, technikak, modszerek lelrasa,

* az ellenérzés minGségbiztositasa;

= azellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése; L

* az ellen6rzés sordn biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras megmdltasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hlanyossag
feltarasa esetén alkalmazando eljaras;

* abels6 ellen6rzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellen6rzések
modszeres elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy
minden egyes ellenérzott folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére
létrehozott kontrollok megfeleléségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a
folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikédnek-e, illetve megallapitsa, hogy a
sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hianyosak-e.

A bels6 ellenérzési vezetd kijeloli az adott ellen6rzés programjanak kidolgozésaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felel6s személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7)
bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellen6rzés 6sszehangolt, az titemezésnek
megfelel6 végrehajtasarol. Az ellentrzésre valo felkésziilés soran a belsé ellentrzési
vezetének meg kell gyéz6dnie arrél, hogy az ellenérzés céljat és targyat
meghatéaroztak, a megfelel6 ellentrzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellen6rzési  programot (b6vebben 1d. Az ellenérzési program elkészitése)
elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés soran azonositott, az
ellenérizend6 folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo f6bb kockézati tényezdkre,
a vonatkozo ellen6rzési célkittizésekre kell alapozni. Az ellen6rzésre valo
felkésziiléshez hasznalhato ellen6rzési listat a 37. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizélevél elkészitése
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Bkr. 34. § (1) A bels6 ellentrt - ideértve a vizsgalatban részt vevé
szakértét is - megbizolevéllel kell elldtni, amelyet a bels6
ellen6rzési  vezeté ir ala. A bels6 ellenérzési vezetd
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat

tartalmazza:
a) az ellen6r nevét, regisztraciés szamat, szolgalati
igazolvanyéanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem

rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat,
kivéve tanacsado tevékenység esetén;

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb
telhatalmazasra torténd hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzslenyomatat.

A Dbels6 ellendr és a bels6 ellendrzési vezet megbizolevelét a jegyzo irja ala.

A megbizolevél mintaja a 13. szamau iratmintédban taldlhato.

A megbizolevéllel  egyidejlileg a  bels6  ellen6rok  objektivitasuknak
megnyilvanulasaként Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy
lehetséges példajat a 14. szamu iratmintamutatja be.

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellentrzés megkezdésérsl széban vagy irasban
értesiteni kell az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetGjét.
Ennek keretében a bels¢ ellentrzési vezets téjékoztatast ad az
ellen6rzés céljarol és formdjardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellen6rzés véarhato id6tartamarol.

(4) A helyszini ellen6rzést annak megkezdése el6tt legalabb 3
nappal szoban vagy frasban be kell jelenteni az ellenérzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezet6jének. Ennek keretében a bels6
ellenérzési  vezeté tdjékoztatiast ad az ellen6rzés soran
végrehajtand6 feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhato
id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az
el6zetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo
adatok alapjan - meghitsithatia az ellen6rzés eredményes
lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a bels6 ellentrzési
vezets dont.

50



(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellenér koteles
bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseég vezetOjének vagy az 6t helyettesit6 személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az irdnyit6 szerve
vagy az iranyito szerv altal kijelolt szerv latja el, a koltségvetési
szerv vezetGje alatt az irdnyitott szerv vezet6jét kell érteni azon
ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az iranyitdo szerv bels6
ellendre az irdnyitott szerv bels6 ellen6reként jar el.

Jo6 gyakorlat

Az értesité levél elektronikusan is kikiildhetd, ha Dbiztositott a kézhezvéte meg’f’élﬂé 3
dokumentélasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal). ‘ ‘

Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a bels6 ellenérzési vezet6 altaldban akkor dont,
ha pl. a kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizend6
bizonylatok nem vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont
tertilet szervezeti integritast sérté6 esemény gyantjdban érintett, vagy az
ellen6rizendd tevékenységért felel6s vezetSk varhatoan meghiusitjdk az ellendrzés
eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevél mintdja az ellenérzés megkezdésér6l a 15. szdmu iratmintdban
talalhato.

» Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvintartisa

Az adott vizsgélattal toltott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos,
mert jelzi a bels6 ellendrzési tevékenység hatékonyséagat, segit a jovSbeni ellen6rzési
programok id6sziikségletének tervezésében, a Dbels6 ellenérzés stratégiai
fejlesztésehez alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd
felkésziiléssel célszerti megkezdeni, és azt az ellenérzés valamennyi tovabbi
fazisaban (ellen6rzés végrehajtéasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellenérok vezetik az adott ellentrzés végrehajtasara forditott munkaidd
(napok) elszamolésat, az ellenéri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az
idésziikséglet nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatarozzak az adott
ellen6rzéshez  felhaszndlt munkaid6t. Az  ellen6rzés  id6sziikségletének
nyilvantartasat a 42. szamu iratminta tdmogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre all6 hdttér informdciok osszegyiijtése
A vizsgalatvezets megvizsgélja az ellenérzott folyamathoz, szervezeti egységhez,

illetve tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informéciokat, amelynek
forréasai els6sorban a kovetkezk lehetnek:
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* vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

» szervezeti és miikodési szabélyzat, tigyrend;

*  miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

» ellenérzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

»  munkakori leirasok;

» az ellendrizend6 folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= korabbi évek bels6 ellenérzési dokumentumai;

* kiils6 ellenérzést végzOkkorabbi ellen6rzési jelentései (az Eurdpai
Szamvevsszék, az Burdpai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati
Ellen6rzési Hivatal, az Eurépai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a
Magyar Allamkincstar, az iranyité szerv, illetve a felsorolt szervezetek
megbizottjai 4ltal végzett ellenérzések).

> Az ellenbrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott
ellen6rzési  célkittizést véglegesitse. Az ellen6rzési célkittizés annak tag
megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés
soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Az ellenbrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezet6 hatarozza meg, hogy
az ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre
iranyuljon az ellentrzés. Ez a kockéazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-
informéaciok és az ellenérzési cél segitségével hatarozhatdé meg. Az ellen6rzés
targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot,
nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez
kapcsolodnak. Az ellenérzés targyanak meghatarozasa akkor megfelel, ha biztositja,
hogy az ellenér az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoloddan
megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd idbszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6lni, hogy az adott ellen6rzés
mekkora id6szakot tlel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizend6 id6dszak meghatarozésa soran figyelemmel kell lenni
az adott ellen6rizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek
jellemz6i és mértéke hatdrozzak meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az
ellendrzésnek. Az ellentrizend6 idészak meghatarozésa soran célszerd figyelembe
venni, hogy nagyobb ellenérizend6 id6szak kijelolése magasabb bizonyossagot nytjt
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egy-egy folyamat, tevékenység megfeleléségérsl, ugyanakkor jelentésen tébb
ellen6rzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési
id6szak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonboz6 években folytatott vizsgalatok
folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
idészakok lehettleg , hézagmentesek” legyenek, ¢s feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erbforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellen6rzési tervben az adott
ellenérzéshez hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét
ellen6rzési célokat, az ellen6rzés targyat és az ellenérizendé id6szakot, igy
megbizonyosodva arrdl, hogy a szitkséges eréforrasok elegend6ek-e a meghatarozott
célok eléréséhez. Az ellen6rzésben résztvevd ellen6rok szémanak, valamint a
vizsgdlat lefolytatasahoz sziikséges ellenéri napok végsé meghatérozdsa sordn mind
az ellen6rzés tipusat és komplexitasat, mind az idékereteket és az ellenérok
tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellendrzés modszereinek meghatirozdsa

Az ellen6rzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott
vizsgdalati technikak, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak,
tipusdnak, tovabba a rendelkezésre &ll6 erdforrasoknak megfelel6en keriilnek
kivalasztasra. Az ellenérzési modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott
kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy
egyes ellendrzési modszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig
més ellenérzési modszerek inkébb a kontrollok miikddésének atfogod elemzésére
alkalmasak.Az ellentrzési program osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy
az ellen6rzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat sziikséges alkalmazni,
azaz:
a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és
meértékét, beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok
vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni
(szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellen6rzési program irdsba foglalisa

Bkr. 33. § (1) A bels6 ellentrzési vezets - a 34. § (1) bekezdésében
foglaltak  figyelembevételével - minden egyes ellen6rzés
lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval kijeloli a vizsgéalatvezet6t
és az ellendrzéseket lefolytat6 bels6 ellenéroket.Vizsgalatvezetének
az jelolhett ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) A vizsgalatvezet6 altal készitett és a bels6 ellen6rzési vezet6
altal jovahagyott ellen6rzési program tartalmazza:

a) az ellen6rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;
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b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellen6rzés tipusat;

d) az ellen6rzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend6 id6szakot;

P az ellenrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

g) az ellenérok, szakérték, valamint a vizsgélatvezets
megnevezését, megbizolevelitk szdmaét, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

J) a bels6 ellentrzési vezets aldirasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsé ellen6rzési vezets
feligyeli. A programtol eltérni a belsé ellen6rzési vezetd
jovahagyasaval lehet, a program modositisat a vizsgalatvezets
kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellen6rzés
lefolytatasat, azaz Osszegyjtotte a rendelkezésre &ll6 hattér informaciokat,
meghatarozta az ellenérzés célkittizéseit és targyat, az ellendrizend6 idészakot,
tovabba meghatérozta a szitkséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit,
akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell az ellenérzési programban. Az
ellen6rzési programot a bels6 ellen6rzési vezet6 hagyja jova, egyszemélyes belsé
ellen6rzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 12. szamu iratmintdban
talalhato.

3) Azellendrzés lefolytatdisa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellentrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve
adatbekérés utjan, elsésorban az ellenrzés targyahoz, céljahoz és
id6szakahoz kapcsol6dd dokumentaciok alapjan a  bels6
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatdrozott ellen6rzési modszerek alkalmazasaval — kell
végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az
ellen6r - a rendelkezésére all6 eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A bels6 ellenérzés végrehajtasahoz hasznalhato ellendrzési listat a 38. szamu
iratminta tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezok:
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* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdékkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapjan;

" akockazatok és azokhoz kapcsolodo kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

* az ellen6rzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerti bizonyossag beszerzése az
ellenérzési megallapitasok levonasa érdekében;

* az ellen6rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és
értesitésiik az ellentrzés megallapitasairol, javaslatairol.

Esszerti blzonyossagnak nevezziik a bizalomnak (blzonyossagnak) azt a kielégits
szintiet, ami az adott komlmenyek kozott koltség, eredmeény és kockazat
vonatkozaséban elérhets. A Vezetes feladata megltelm, hogy mekkcra bizonyossag
éri el az ésszertiséget. L ‘

Az ellentrzési celkitlizések elérése és az ellenérzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a bels6 ellenérnek:

* ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellen6rzések nem
vizsgéltak (az el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatdsa sordn észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javité szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor
célszerti feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

* megéllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére
kell alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikicié az ellendrzottekkel

A nyit6 megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az
ellen6rzott tertiletért felelés vezeté (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd
ellen6rok és (lehetdség szerint) a bels6 ellendrzési vezets részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezok:

* a megbizolevelek bemutatdsa az ellenérzott szerv/szervezeti egység
vezetdjének;

" tdjekoztatds az ellendrzés célkitiizéseir6l, targyarol, az ellenérizend6
id6szakrol és az ellen6rzés modszereirdl;

* az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

* az ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellen6rzési munka idékereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.
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“Modszertan

A nyit6 megbeszélés az ellenorzottekkel valo munkakapcsolatok Lkialakitasaban
fontos szerepet jatszik. Az ellenérzott  szervezettel folytatott megfelelé
kommunikacio és kialakitott megfelel6 egytittmtikodés biztositja, hogy:
* a bels§ ellenérok megkapjék a belsé ellendrzés vegreha]tasahoz szukseges
~ informaciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridon beliil;
= az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokr:c’)l, az
esetlegesen felmeriil6 problémakrol és azok megoldasi lehet6ségeirdl;
* a bels6 ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetesek
realisabbak, valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az
ellenérzottek altal elfogadhatobbak lesznek. e

A nylto megbeszeles - kovetéen az ellen Srzés vegreha]tésa soran foly mé‘t(f)s;
kommumkacmt kell klalakltam az ellen rzottekkel melynek soran a belso ellenor :
= legyen egyiittmiikods; . ~ -
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat -
* tajékoztassaa VezetOSeget a problémaékrol, m1he1yt azok felmerultek
* targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és ]avaslatokat az

ellentrzott szervezettel a belso ellen6rzési jelentéstervezet megirasa el6tt.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellentrzést a belst ellentrzési vezet6
megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellen6rzési tervben nem
titemezett tanacsado tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezet6 vagy a bels6 ellenér az ellen6rzés
lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellen6rzést a bels6 ellenérzési vezetd felfiiggesztheti, ha az
ellen6rzotinél

a) az ellen6rzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy
elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

c) a dokumentécio és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd
magatartasa az ellen6rzés folytatdsat akadalyozza.

(3) A bels6 ellentrzési vezets az ellenbrzés megszakitasa vagy
felfliggesztése esetén arrol irdsban tajékoztatja az ellen6rzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezet6jét, melyben az ellen6rzés
telfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét
az akadaly megsziintetésére. Az ellenérzés megszakitasar6l vagy
felfiggesztésérsl a bels6 ellendrzési vezetd egyidejtileg irasban
tajékoztatja az ellen6rzési tervét jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az
elrendelése okaul szolgdlé akadaly elhdruldsatol szamitott 30
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napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarol a belsé ellenérzési
vezet6 dont és az ellen6rzés folytatdsarol irasban értesiti az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetsjét.

Az ellen6rzés megszakitasa és felfuggesztese kozotti hasonlosag, hogy mindkét

esetben a bels6 ellenérzési vezet6 kezdemenyem A két el]aras kozottl kiilonbség,

hogy L - ; ;
" az ellenorzes megszakltasa eseten az ellenorzest vegzok részérsl meriil fel az

_ellen6rzés lefolytatasdnak akaddlya, mig - ~ ~

= az ellen6rzés felfliggesztése esetén az ellenorzottnél merﬁl fel olyan ok, amely

~ akadélyozza az ellen6rzés lefolytatasat. ‘ |

Az ellen6rzés megszakitdsanak vagy felfiiggesztésének tényér6l az ellen6rzott

2742

szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az
ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy
elérelathatélag mely idéponttol keriil sor a bels6 ellenérzés végrehajtasanak

folytatasara.

Ha az ellentrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli
rend allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd
koteles irasban hatarid6t megallapitani az ellenérzott teriilet vezetSjének az akadaly
megsziintetésére. A hataridé megéllapitdsa soran célszerti figyelembe venni, hogy
ésszertien mennyi id6 alatt harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezék (pl. a
szamviteli rend sdlyos éllapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap
alatt), ugyanakkor az akadaly elhéritasara kittizott hataridé nem lehet olyan hosszdy,
melynek leteltét kovetéen - az ellenérzési programban rogzitett ellendrzési céllal,
ellenérizend6 id6szakkal - értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditidsira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdag
feltardsa esetén alkalmazando eljards

Bkr. 17. § (2) A bels6 ellen6rzési kézikonyv tartalmazza:

P az ellentrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag feltdrasa esetén alkalmazando eljarast.

22. § (1) A bels6 ellen6rzési vezett feladata:

e) ha az ellen6rzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado6 cselekmény,
mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az iranyito szerv vezet6jének a haladéktalan tajékoztatasa és
javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditaséara;

26. § A belso ellen6r koteles:
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e) ha az ellen6rzés soran biintett-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6é cselekmény,
mulasztds vagy hianyossag gyantja meriil fel, haladéktalanul
jelentést tenni a bels6 ellen6rzési vezet6nek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor

hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran
biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
gyandja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellen6rzési vezets ttjan
az ellen6rzott koltségvetési szerv vezetSjének jegyz6konyv alapjan
atadni;
44. § (2) Ha az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditasara okot adé cselekmény,
mulasztés vagy hidnyossag gyandja meriil fel, az nem befolyésolja
az ellentrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik.
Ezeket a cselekményeket jelen kézikonyvben, 8sszefoglalo néven: szervezeti integritist
sértd eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritdst sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a
kilonb6z6  jogszabdlyokban és  szabalyzatokban meghatarozott eléirdsok
sériilésének, megszegésének megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzéjaruljon,
illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 allapot helyreallitasa, hibak,
hianyossagok, tévedések korrigélasa, felel6sség megéllapitasa, hathatos intézkedések
foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a bels6é kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysdgénak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd
események bekovetkezését csokkentsék. Ez els6sorban a koltségvetési szerv azon
tevékenységeire, miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast
sérté események el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozéasa olyan feladatok
végrehajtasabol  4all, amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetéségét, illetve
korlatozzak az okozott kar mértéket.

A Dels6 ellendrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast
sérté eseményekre utal6 jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek bels
ellen6reinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcié elkovetésére
utalo jelekre. A szervezet bels6 ellenérei megfelel ismeretekkel kell, hogy
rendelkezzenek a szervezeti integritast sért6 események jeleinek felismeréséhez.

A bels6 ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 mitikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata &ltal segiti el6 a szervezeti integritast sértd eseményekkockéazatanak
cstkkentését, illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben
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all 6sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei
megfelel6 miikodtetéséhez szitkséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast
sért6 események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teend6 a hatékony és
eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsédleges
felel6ssége a szervezetek vezet6it terheli.

Ha a bels6 ellen6r vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valoszintisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a
szitkséges intézkedések megtételét, illetve a bels6 ellendrzés vezetjét és rajta
keresztlil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez
utébbindl nem varhat a bels6 ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a belsé ellenéroknek
célszerl azonnal jegyzkonyvet felvennie (22. szamu iratminta).

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szdmuvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l szolo torvényben vagy a
telhatalmazasan alapulé jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet
megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo készitési kotelezettségét
megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valos képet lényegesen befolyasolo hibat idéz
el6, vagy

b) az adott lizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését,
illetve ellen6rzését meghiusitja,
biintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés

290. §(1) Aki gazdalkod6 szervezet részére vagy érdekében
tevékenységet végz6 személynek vagy ra tekintettel masnak azért
ad vagy {igér jogtalan elényt, hogy a kotelességét megszegie,
btintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetend6.

Koltséguetési csalds

396. § (1) Aki

a) Kkoltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy
koltségvetésbdl szarmazéd pénzeszkozok vonatkozdsaban mast
tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valos tényt elhallgatja,

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

c) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol
eltérden hasznal fel,

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

A koltséguetési  csaldshoz  kapcsolddo  feliioyeleti vagy ellendrzési
kotelezettsé¢ elmulasztdsa

397. § A gazdalkod6 szervezet vezetGje, ellendrzésre vagy
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teltigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozdja, ha a feliigyeleti vagy
az ellenérzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal
lehet6vé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozodja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében
elkbvesse, blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
biintetendo.

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 ebb6l
folyo kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen
kezelést kovet el.

Csalds

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

A szabdlysértésekrdl, a szabilysértési eljdrdsrdl és a szabdlysériési nyilvdntartdsi rendszerrdl
sz0l6 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni
rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Toroénykényordl szdlé 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentestil a felel6sség alol a
karokozd, ha bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.

A kdrtéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtartdsrdl sz6lo 1952. évi Ill. torvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a
munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazo perek) az
iranyadok.

Karteéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvoénykonyvérdl szolo
2012. évi 1. torvény (Mt.),a kizszolgilati tisztviseldkrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény
(Kttv.),a kozalkalmazottak jogdlldsirdl szold 1992. évi XXXIIL. torvény (Kijt.) megfelel6
rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos allomanyu tagjai esetében
kartéritési felel6sség tekintetében a_rendvédelmi feladatokat elldts szervek hivatdsos
allomanydnak _szolgdlati joguiszonydrol szold 2015. évi XLII. torvény szabdalyai az
iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt és a Kttv. megfelel
rendelkezései az irdnyadok.

> Ellendrzési munkalapok
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A bels6 ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden
kéttélék lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:

* az ellendrzott szervezet vizsgélat alda vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;

* az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezs eljarasra vagy
feladatra vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy
mdsolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzdédések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.;

* korabbi ellen6rzések relevans dokumentumai;

* jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képez6 teriiletet
vagy eljarast szabalyozzak;

* az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i
utasitasok, kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

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

* az ellen6rzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol késziilt
munkalap (18. szamdu iratminta);

* az ellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

* a bels6 ellen6rzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaréas leirésa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgéalati eljardsok
eredményeit is;

* a belst ellen6rzés altal készitett kérdoivek (19. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tdimogato segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt
megéllapitasok és kovetkeztetések alatdmasztisa. A munkalapok az ellenérzés
kezdetét6l annak végéig az ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként
szolgalnak. Egyértelmfien tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megéallapitasait és a levont
kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat tgy kell
elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy
is megeértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az ellentrzést
feltilvizsgald személy vagy kiilsé ellen6r szamara is lehetvé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy
teremtse az ellen6rzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok
és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcesolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

* az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

* az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgélnak az ellen6rzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasihoz, teltlvizsgalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

* dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;
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* megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szaméra az elvégzett munka és az
ellendérzés eredményeinek értelmezését;

* segitik a bels6 ellentrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

* segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett bels6 ellenérok képzésében;

* utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellen6rzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés
jellegébsl adodoan eltéré lehet, azonban 4&ltalaban a kovetkez6 tényeket kell
dokumentalniuk:
* adott vizsgalatnak az ellentrzési program szerinti végrehajtasat;
* a kontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgélatat és
értékelését;
* a veégrehajtott ellen6rzési eljarasokat, az Osszegytjtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
* az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;
* azellendr és az ellendrzott tertilet kommunikaciojat.

Az ellentr altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt
minden egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulesfontossaga informaciokat. Ennek
érdekében az elkészitett munkalap a 38. szdmu iratmintaban szerepld
informdcidkattartalmazza.

Modszertanileiras

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi  és formal elemekkel, Valarnmt ]ol
kattekmthetoen kell elke521ten1 ugy, hogy megkonnyltsek a felulwzsgalatot Ezert
legyenek . ;
‘Vllagosak tomorek és tel]esek - . ,
. ,,gazdasagosak” keruljek a szuksegtelen 1smet1eseket vagy felsorolast
* logikusak és egységes stilustiak; : ~ ~
= arelevans és lényeges | mformaaokra korlatozod}anak
o ?egyszeru stllusban 1rod]anak ‘ ~

Mlnden munkalapnak szamozottnak kell Ienme, 1gy lehetéve vahk a munkalapok
rendszerezese és azonositasa: . L ~
a munkalapokon szereplo szamnak utalma kell a kapcsolodo ellenorze51
_ program lépéseire; : , : ~ e
* az ellen6rzési program lé'péseit megfelel6 sorrendben kell szamozm, pl az
ellentrzeési program 1. lepesere az 1. munkalapnak kell hivatkoznia; ;
= ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a
kovetkez keppen Celszeru szamozm 1 1 1 2, 1—3 stb ..

‘Szukseg szerint kereszthlvatkozast kell alkalmazm a bels6 ellen rzési vezet6i
felillvizsgalat megkonnyitése, a ‘munkalapon szerepl informaciok azonositasanak
el6segitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A
kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot,
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ezaltal biztosithato, hogy: e : ~ o L
= az egyik munkalapon lévo mformaao megegyez1k a ma51k munkalapon
_ szerepl6vel; ~ :
~ * minden egyes ellen6rzési programlepest elvégeznek és dokumentalnak
= minden megallapltast megfelelé blzonyltekokkal tamasztanak ala

A kereszthlvatkozast ugy celszeru jelolni, hogy a Vonatkozo munkalapok szaméat
(referenciaszamat)  a  kereszthivatkozott = informéacio6  mellé  beirjak.
Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a kulcsfontossagt informéciok esetén
Kkeriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellen6rzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfelel6 feliilvizsgdlat biztositasa a munkalapok minésége és megfelelGsége
tekintetében. A feliilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgalo a nevével, kézjegyével
és datummal lat el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kovetten.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utan lehettleg azonnal, de
legalabb egy héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgdlo észrevételeit a
munkalapon kell régziteni vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként.
Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem
tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalé személy 4&ltal felvetett
kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentéljak. A
teltilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

* az ellen6rzési eljards, az egyes ellen6rzési lépések az ellendrzési programnak
megfeleléen  torténtek-e, az ellenérzési  1épéseket maradéktalanul
végrehajtottik-e;

» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgélati eljarasokat és azok
eredményeit megfelel6en dokumentaltak-e;

* az ellen6rzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

* a megallapitasok, és kovetkeztetések megfeleltek-e, elegend6 és megfelel
bizonyitékokon alapulnak-e;

* azellendrzott tertiletekkel a sziitkséges konzultaciok megtorténtek-e;

* azellen6rzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

* afent lefrt, a munkalapok elkészitésére vonatkoz6 irAnymutatasokat kovették-
e.

> Alapveté vizsgilati eljardasok, technikik

Az ellen&rzés sordn a belsé ellenérnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonbozo
kozvetlen és kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok
teldolgozasat szolgalo logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalésitasdéhoz sziikséges elegend6 és megfelel
ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez alapvet6en két ut vélaszthato:
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A) arendszer-alapu vagy
B) akozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellen6rzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért
és kiértékelt kockdzatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazédsarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellentrzési
munka hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod
alkalmazasara vonatkozo dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése
szakaszaban kell meghozni.

Médszertanileirés

A)A rendszer—a apt megkozehtes W
A rendszer-alapii ellendrzési megkdzelitési mod (S /stenz BasedApproach SBA) alkalmazisa
azt jelenti, hogy a szukseges ellentrzeési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az
ellenorzott (szervezet, tevekenyseg, pro]ekt) belsé kontrollrendszere, kkontrollel]arasm
megblzhatosaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkod1k és csak a minimalisan
sziikséges kozvetlen, részletes v1zsgalatokat Veg21 el.

A rendszer—alapu megkozelztesz mod alkalmazasa a kovetkezo lepeseken keresztul tortenzk
= a vonatkozo kulcsfontossagu bels6  kontrollfunkcick  azonositédsa
' (meghatarozasa) és melyrehato V1zsga1ata, ertekelese, annak eldlontesehez,
~ hogy milyen mértékben lehet bizni a létrehozott bels6 1rany1ta51, szabalyozas1
és  ellendrzési rendszerben (belso, kontrollrendszerben) és annak
 mutkodésében; L .
* a kulcsfontossagu kontrolleszkozok v1zsga1ata annak megallapltasahoz hogy
 azok a yizsgalt id6szak egeszeben eredmenyesen makodtek-e;
m a kulcsfontossagu kontrolleszkozok vizsgalata eredmenyenek klertekelese
' annak megallapltasahoz, hogy a tapasztalt megblzhatosagl szmt elfogadhato-
e o
. meghatarozott szamu, mlntavetellel klvalasztott tranzakcm ré‘szletes
. vizsgalata, pl. annak meghatarozasa erdekeben (az ellendrzeés céljahoz
kapcsolodoan), hogy az ellen6rzott éves koltsegvetes1 bes zamolo]a pontos és
telies, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-e
és/vagy a gazdaségossagl, hatekonysagl, ; eredmenyesseg1 krlterlumok
tel;esultek—e

A rendszer-alapl’l megkozelités alkalmazhatosaganak feltetele, hogy a
kontrollrendszer vagy a vonatkozé kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhato
‘meghatarozott bizonyossagi szintet biztositsanak. Ha a kontrollkockazatokat
elézetesen kozepes vagy alacsony szmtunek ertekeltek e1v1e1<ben lehetséges a
krendszer alapu megkozehtes alkalmazasa ‘ '

B) A kozvetlen Vlzsgalatl megkozehtes ~ ‘

A kozvetlen vizsgdlati megkozelitést (DzrectSubstantwe Testmg, DST) kel alkalmazm
amikor nem lehetséges az ellendrzés céljninak elérése kontrollrendszerek vizsgalatdra valg
tdmaszkoddssal. Tlyen esetben a rendszerek v1zsgalata nem célszert, kivéve, ha az

64



ellenérzéssel szemben specifikus elvards a szervezet bels6 pénziigyi iranyitasi,
szabalyoza31 és kontrollrendszerel mtikddésének ertekelese is. Kozvetlen v1zsgalat1 |
megkozelités révén nem szerezheto blzonyossag a bels6 kontrollok altalanos
miikodéserdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek Vlzsgalata nem
tortént meg és nincs blzonyltek hatcﬁkonysagukra) :

A Vegso dontes tehat annak a merlegelesetol fugg, hogy melylk megkozehtes
gazdasagosabb és hatekonyabb az ellenorzési feladat egészének elvégzése, azon beliil
egyes céljainak elérése szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az
alapvet6 kovetelményt is, hogy a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa esetén a
kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintli ellenérzési bizonyossag
eléréséhez mmdenkeppen el kell végezni blzonyos mennylsegu kozve’den vizsgélatot
is. ; ; o

Az 5-6. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvets vizsgalati
eljarast, technikat, melyeket a bels6 ellen6rok mind a rendszer-alapi, mind a
kozvetlen vizsgélati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés
targyatol, céljatol fliggben:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitoégéppel timogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait,
kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosagnak
megfeleléen irdsba foglalni, és azokat elegend6 és megfelels
bizonyitékkal aldtamasztani.
Bkr. 26. §h) pontja alapjdn a bels¢ ellen6r koteles az eredeti
dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellen6rzés soran biintet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a bels6 ellenérzési vezetd utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezettjének jegyz6konyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1) Az ellentrzési jelentésben foglaltakat elegendd,
megbizhato, érdemi és hasznos ellentrzési bizonyitékokkal kell
alatamasztani.

(2) Az ellen6rzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato
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kilonosen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény els6dleges
okirata, bizonylata;

b) a maésolat, amely az eredeti okirat szoveght, hitelesitett
masolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének,
részeinek szovegh, hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal
meghatarozott szévegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozods jegyzOkonyv, amely olyan tényéllas igazoldséra
szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek valodisagat az
ellenér és az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes
vezetSje, alkalmazottja kozosen megéllapitia, és e tényt
alafrasukkal igazoljak;

f) a ténykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzits
eszkoz, amely alkalmazhat6 az ellenér altal szemrevételezett
helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé
szakkérdésekben felkért szakeért6 altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti
egység alkalmazottjonak olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése,
amely okirat hidnydban vagy meglév6 okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kozol;

1) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy
egylittesen tett nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan
lekérdezéssel paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitasaval
nyerhet6 adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatérozott kozos jegyzdkonyv egy
lehetséges mintdjat a20. szdmu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzékonyvet lehet
késziteni olyan megéllapitds igazolasara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél
alairasaval igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezo
szempontoknak kell megfelelnie:

* egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le,

mint amit az ellendr tett (elégséges);

» meérvado,

és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes modszerek

alkalmazasan alapul (megbizhato);
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és
fontos).

Az ellen6rzesi
szemlélteti. ‘

bizonyitékok el6allitasanak folyamatat a 8. szamu melléklet
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Bkr. 36. § Az ellen6rzés soran a belsé ellensr kérésére az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetSje koteles teljességi
nyilatkozatot adni, amelyben az ellenrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetbje igazolja, hogy az ellen6rzott feladattal dsszefiiggo,
telel6sségi korébe tartozo valamennyi okmdényt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 21. szadmd iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo
témaja ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglalé ellentrzési jelentést
készit.

Bkr. 41. § (1) A megéallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
ugy kell lényegre tér6en és vilagosan megfogalmazni, hogy

n) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység egészének
miikbdése, gazdalkodasa vagy az ellen6rzott tevékenység
objektiven értékelhet6 legyen,

b) vegye figyelembe a mikdodéssel, gazdalkodassal,
tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésitk pedig ellen6rizhets és
szamon kérhet6 legyen.

(2) A bels6 ellenér koteles az ellenérzési jelentésben objektiven
szerepeltetni minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ
megéllapitast, hidnyossagot és ellentmondast, amely biztositja a
vizsgalt tevékenységrol sz616 ellentrzési jelentés teljességét.

(3) A bels6 ellentrok az ellentrzési jelentés elkészitésénél
kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek
altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban
ez utobbi nem befolyasolhatja a bels6 ellen6rdk tényeken alapulo
megallapitdsait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellentrzési jelentés vezetti dsszefoglalojaban az ellen6rzés
eredményét és a feltart hianyossagokat osszefoglalo értékelést kell
adni.

A Dbels6 ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belss
szabélyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgélva, a bels6 ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként,
megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyit6
szerv vezetGje vagy a koltségvetési szerv els6 szamu vezetdje, valamint az ellenérzott
szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsé ellen6rzés éltal feltart
hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigélasahoz elengedhetetlen.

67



Az ellen6rzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek,
melyek a vizsgélt folyamatok, tevékenységének mukodésére, a miikidés , mikéntjére”
vonatkoznak. A megéllapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellen6rzés
célja, targya, a fébb ellentrzési feladatok szempontjabol. Nem elegend6 pusztan a
folyamatok, tevékenységek megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig
az ellentrzési kritériumokkal, ellenérzési feladatokkal dsszefiiggésben kell leirni. Az
ellen6rzés  nyoman  tett kovetkeztetéseket, majd  javaslatokat  annak
figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik.

A bels6 ellentrzési jelentések elkészitéséhez hasznéalhatéd ellenérzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartozé 39. szamd iratminta tartalmazza.

Modszertanileiras

Az ellen6rzési
megfelelmuk -
= Kritérium - utalnak a folyamatok és kontrollok elvért mukodesenek
. ‘szempon’qalra (rm kellene, hogy legyen) - : ‘ ~
*  Valds tények - a vizsgalat soran a belso ellenér altal azon031tott tényszert
. blzonyltekokon alapulnak (mi van); '
* Ok~ az elvart és valos feltételek kozti elteres okat felfedlk (mlert van eltérés);
» Hatis - a kockézat, illetve kockazatl kltettseg bemutatasa. A szervezet ezzel a
 kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a
 sajét kritériumaban szerepl6 elvarassal (az eltérés hatasa) ‘

jelentésben foglalt; meélapxtaso‘knak a ‘kfc')vetkezoknek kell

> A megillapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a
bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

* pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

» azellen6rzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;

* jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a bels¢ kontrollrendszer hatékonysagéara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megallapitasok rangsorolasanak a megallapitasra vonatkozo kockézat
rangsorolasadhoz kell igazodnia (10. szamua melléklet).

A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a
szervezet miikddésének célkittizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat
ugyancsak célszer(i roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek  Kkijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb,
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gazdasagosabb mtkodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok
intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellen6rzés soran kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellen6rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellen6rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellen6rzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

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

e) az ellenGrzés targyat;

f) az ellentrzés céljat;

g) az ellen6rzott idészakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és véget;

1) az alkalmazott ellen6rzési moédszereket és eljarasokat;

J) vezetdi tsszefoglalot;

k) az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztiik fennall6 dsszefiiggéseket;

) az ellen6rzott idészakban az ellenérzott teriiletért (vagy
teladatért) felel6s vezettk nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kozremtikodott
ellen6rok, szakértdk nevét és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves ¢és az
Osszefoglalo éves ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a bels¢ kontrollrendszer
értékelését (elemenként is), javasolt minden ellen6rzési jelentés végén az adott
ellen6rzési targykorben a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a
modszerrel egyrészt minden ellentrzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor
Osszefoglaldan bemutatasra keriilnek az adott targykorti ellenérzés belss
kontrollrendszer mtikddésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a belsé ellen6rzési
jelentés ezen bels6 kontrollrendszert értékel6 része megfelels alapot jelent az éves
(6sszefoglald éves) ellenérzési jelentés dsszeallitasahoz.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellentrzési jelentésnek egy standard
formatumot kell kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolod6 informaciok
szerepelnek (23. szamd iratminta: Ellen6rzési jelentés/ tervezet minta).

A vezetGi dsszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat
kell kiemelnie, tgy mint a f6bb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok,
valamint a vizsgélt tertiletrél, folyamatrol kialakitott, 9sszesitett vélemény (Bkr. 41. §
(4)). Az Osszesitett véleményt b6vebben 1d. a 9. szdmu mellékletben. A vezet6i
Osszefoglald része az ellenérzési jelentésnek.

2 22

> A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy
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Bkr. 39. § (2) Az ellenOrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a
levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd,
a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzok
felel6sek.

Mivel a vizsgélatvezeto felel6ssége az ellentrzési jelentéstervezet, majd az ellentrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellen6rzés soran
tett megallapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellenérzési jelentés
tervezetét. Az ellen6rzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott teriilet
vezetéinek minden olyan vélaszat, valaszara tett modositést, amelyben az ellentrzés
soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 lépésként a bels6 ellen6rzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellenérzési
jelentés tervezetét ¢és az annak alapjaul szolgdlé munkalapokat, hogy
megbizonyosodjon arrél, minden megallapitds és kovetkeztetés pontos és
bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belso ellen6rzési vezett a jelentés tervezetét, illetve
annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellen6rzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetGjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétsl
szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni a bels6 ellen6rzési
vezetl részére.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfelijebb 30 napos hataridét is
megallapithat.

(4) Soron kiviili ellen6rzés esetén a bels6 ellen6rzési vezet6 a (2)
bekezdésben  meghatarozottnal  rovidebb  hataridét s
megallapithat.

() A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisér6 levélben fel
kell hivni az ellentrzott figyelmét arra, hogy a hatarid6
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni  kell a hataridén belil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy id6ben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése
szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az
érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen6rzést végzo szerv
vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

(7) Az észrevétel elfogaddsarél vagy elutasitasarol a
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vizsgalatvezetd dont, amelyrél az észrevételezési hatarid6 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 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezets atvezeti az
ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a
vizsgalatvezetd  valaszat  csatolni kell az  ellen6rzés

4tz

dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

* hataridé (f6szabalyként 8 - max. 30 nap) az észrevételek megtételére,
(lehet6leg datummal, hogy egyértelmii legyen),

* ahatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhet a félreértés és
tobb ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

» az ellendrzottnek is lehetSsége van az egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére, valamint

* nemleges vélasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és
megkiildhet6.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezaréasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szot.
Az ellen6rzési jelentés tervezetét a belsé ellentrzési vezet6 kiildi meg az érintettek
részére egyezetés céljabol, akik fészabdlyként a kézhezvételtél szamitott 8 napon
beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a bels6 ellentérzési vezetd
maximum 30 napos, de akédr a 8 napnal rovidebb hataridét is megéllapithat soron
kiviili  ellen6rzés esetén (Id. 24. szamu iratminta: Kisérélevél ellen6rzési
jelentéstervezet megkiildéséhez).

ezt a lehet6séget és biztositott a kézhezvétel megfelel6 dokumentalasa. Ily médon
gyorsithato az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehetsége van egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszerti felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges véalaszukkal egyiitt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik
az ellen6rzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadaséarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hatarid6 lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
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tajékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket
vagy kezdeményezi az egyezteté megbeszélés Gsszehivasat.

> Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak,
akkor egyeztet6 megbeszélést kell tartani, béarmelyik fél
kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezets, az
ellentrzést végz6 belso ellenérdk, az ellenérzést végzo szerv belsé
ellendérzési vezetSje, az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetSje, iranyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén annak bels6
ellenérzési vezetSje, valamint a vizsgalatban érintett egységek
vezeti és sziikség szerint mds olyan személy, akinek meghivasa a
vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt indokolt. Az egyeztet
megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az
ellen6rzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellen6rzési vezets az észrevételek
atvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten
megkiildheti visszamutatés céljabol 5 napos hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzokonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az
ellendrzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket,
allaspontokat.

Ha az ellentrzési jelentés jelent6sen modosul az egyezeté megbeszélést kovetden, a
bels6 ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas
céljabol.

» Az ellenbrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § /) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthet6
lezartnak, ha az ellen6rzési jelentést (vagy annak kivonatat) az
ellendrzést végzd Kkoltségvetési szerv vezetSje megkiildte az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezirt ellendrzési jelentés: a bels6 ellentr éltal elkészitett,
az ellenérzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek
atvezetésével véglegezésre keriilt és alairt ellentrzési jelentés;

Az ellen6rzést végzo koltségvetési szerv vezetsje levélben tajékoztatja a cimzetteket
az ellen6rzés lezardsarol, melyben megkiildi a lezart ellen6rzési jelentést és sziikség
esetén felkéri az ellenérzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamdu iratminta:
Kisérolevél a lezart ellen6rzési jelentés megkiildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgélatvezetd és a vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alairasat
koveten a bels6 ellen6rzési vezet6 hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetSje részére.Ezzel egyidejlleg a
minisztériumi bels6 ellenérzésr6l késziilt ellenérzési jelentést a
bels6 ellen6rzési vezet6 tajékoztatasul megkilldi a Hivatal
elnokének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetSje a lezart ellenérzési
jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellentrzése
esetén az ellendrzott szerv vezet6jének, illetve

b) az ellen6rzott szervezeti egység vezet6jének, tovabba

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

(2) Ha az ellenérzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras - meginditasara okot ad6 cselekmény,
mulasztés vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem befolyasolja
az ellenérzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovihagydsa és médositisa

o

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a
megtett intézkedésekrdl torténé beszamolasért az ellendrzott,
valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység
vezetSje felel6s.

(2) Az intézkedési tervet a szitkséges intézkedések
végrehajtasaért felel6s személyek és a vonatkozé hataridsk
megjeltlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
teladatokhoz kapcsoloédo hataridsket ugy kell meghatarozni, hogy
azok szamon kérhetSek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul
mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell
meghatéarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés
kézhezvételét6l szdmitott 8 napon beliill kell elkésziteni és
megkiildeni a koltségvetési szerv vezetGje és a belsé ellen6rzési
vezetGje részére. Indokolt esetben a bels6 ellen6rzési vezetd
javaslatara a koltségvetési szerv vezetje ennél hosszabb, legfeljebb
30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) A Kkoltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv
jovédhagyasarol az intézkedési terv kézhezvételétsl szamitott 8
napon beliil - a bels6 ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
- dont.

(5) Az ellenérzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési
tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
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egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en - hataridé, illetve
feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjetsl. A
kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv
vezetGje - a bels6 ellenérzési vezet6 véleményének kikérésével -
dont, és err6l tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezettjét
és a belso ellentrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbiralasanak
jogat a koltségvetési szerv vezettje atruhazhatja a bels6 ellenérzési
vezet6re, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi
kérelmekrdl és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el nem fogadéasarol szolo értesités a 30. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

P

A Bkr. el§ 1rasa1 szermt ‘a BEK tartalmazza az ellenorzem megallapltasok
hasznositasanak nyomon koveteését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
* az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, feleldsok,
- hataridék megjelolésével;,
= intézkedési terv vegreha]tasanak nyomon kovetése;
= utoellendrzés lefolytatasa.

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében
a koltségvetési szerv bels6 ellenérzése értékeli, hogy az ellen6rzott teriilet vezet6i
altal az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok
kapcsan végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek,
hatékonyak és id6szertiek. Az ellen6rzési megallapitdisok nyomon kovetésének
els6dleges eszkozei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

* utéellendrzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenGrzott szervezeti egység vezetGje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol
az intézkedési tervben meghatarozott legutols6 hatarid6 lejartat
kovetd 8 napon beliil irasban beszdmol a koltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a bels6 ellenérzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolo tartalmazza a
megtett intézkedések rovid lefrasadt, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hataridé, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Ha az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetGje az

intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol
az (1) bekezdésben meghatéarozott hataridén beliil nem szamol be
és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatarid6é hosszabbitast sem kért, a
koltségvetési szerv vezetSje, illetve a bels6 ellentrzési vezetd
utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A bels6 ellentrzési vezeté a 46. § (1) bekezdésében
meghatarozott tijékoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast
vezet, amellyel a Dbels6¢ ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz6 intézkedési terveket és
azok végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az
allamhéztartasért felelés miniszter &ltal kozzétett modszertani
utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellen6rzési
jelentésben szerepl6 javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és
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a végre nem hajtott intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kovets év
tebruar 28-4ig a (2) bekezdés szerinti tartalommal irasban beszamol
a Hivatal elntke részére a minisztérium altal a targyévben végzett
bels¢ ellenérzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarol.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott tertilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellen6rzési vezettt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utmutaté a kilsé és Dbels6 elle‘n(’irzés‘ekhez_ ’;kap'csol()d@ _Jintéz‘kedések
nYllvantartasanak vezetéséhez: - ‘ - -
http:/ /allamhaztartas kormany.hu /belso-kontroll-szakmai-anyagok

Utoellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében
vagy a tertiletet érint6 kovetkez6 ellen6rzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellentrzés,
amelynek célja, hogy a bels6 ellen6rzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtasarol, vagy arrol a tényrél, hogy ha az ellenérzott szerv,
illetve az ellen6rzott szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott
intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni
arrol, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a megallapitott kockéazat ténylegesen
megszint vagy a kockazati tiréshatar ala csokkent.

Az utéellentérzésre indokolt esetben altalaban azt koveten keriil sor, amikor az
intézkedési tervben foglalt utolso hatarid6 le]ar El6 fordulhat ugyanakkor, hogy a
bels6 ellenSrzési vezet6 ugy 1teh meg, hogy meg az mtazkedes& tervben rogzitett
hataridek le]arta elstt szukseges az utoellentrzést lefolytatm (pl. ha az intézkedések
Vegreha}tasa egyertelmuen veszelyeztetve van) Az utoellenorzes lefolytatasanak
célja, hogy a bels6 ellendrzés megblzonyosodhasson az elfogadott intézkedések
-megfelel6 Vegreha}tésarol vagy arr6l a tényrél, hogy ha az ellenorzott terulet
‘vezet6je nem, vagy nem megfeleléen ha]t]a végre az intézkedéseket.

Az utéellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellen6rzésre, azonban az ellentrzési célok
és az ellendrzés targya szlikebb, csak az ellentrzési jelentésben leirt hianyossagokra,
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valamint a kapcsol6do javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési,
végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni egy utéellendrzés elvégzése sordn, mint
barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

» Az alapellen6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait
at kell tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utoellenérzés mire
terjedjen ki;

» Az intézkedés értékelés¢hez haszndlt ellenérzési tesztelést és eljarast
megfeleléen meg kell tervezni;

* Sziikség szerint helyszini ellenrzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési
munkat dokumentalni kell;

* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a bels6 ellenér az ut6ellentrzés soran megéllapitja, hogy a korabbi ellenérzés

soran feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel
lépések, akkor arrél a szervezet vezet6jét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

Tartalmi elemek

A Bkr. el6irasainak megfeleléen a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado
tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az
éves (0sszefoglalo éves) ellen6rzési jelentések és egyéb beszamolok (pl.
negyedéves, féléves beszamolok, egyéb tajékoztaté dokumentumok) elkészitése
soran kovetend6 szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt
kifejteni: S S

* beszamolok elkészitéséért felelds személy, a jovahagyo(k), a cimzettek,

hatarid6k meghatarozasa; |
= beszamolok tartalma, szerkezete;
* beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglalo éves) ellenérzési jelentésre vonatkozoan éllapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani  Gtmutaté figyelembevételével elkészitett éves
ellenérzési jelentés, illetve 6sszefoglalo éves ellendrzeési jelentés
az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellen6rzés altal végzett tevékenység bemutatasa
Onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellen6rzési tervben foglalt feladatok teljesitésének
értékelése;

ab) a bizonyossagot ado6 tevékenységet elésegit6 és akadalyozo
tényez6k bemutatésa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése ellen6rzési
tapasztalatok alapjan az aldbbiak szerint:

ba) a bels6  kontrollrendszer  szabélyszertiségének,
gazdasagossaganak, hatékonysaganak és eredményességének
novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért a belsé
ellenérzési vezet6 felelds, amelyet jovahagyasra megkiild a
koltségvetési szerv vezetdjének.

(la) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az iranyito
szerve latja el, az iranyité6 szervnek az éves ellen6rzési
jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az iranyité szervként,
illetve a koltségvetési szerv bels6 ellenéreként végzett
ellen6rzéseket. Az irdnyit6 szerv az éves ellen6rzési jelentésben
az iranyitott koltségvetési szervre vonatkozodan is értékeli a 48. §
b) pontjaban meghatérozottakat. Az éves ellendrzési jelentés ra
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vonatkoz6 részét az irdnyitott szerv vezetSjének is jova kell
hagynia.

(2) A koltségvetési szerv vezettje az éves ellen6rzési jelentést
megkiildi a fejezetet irdnyité szerv bels6 ellenérzési vezetdje
részére a targyévet kovet6 év februar 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a bels6
ellen6rzési vezetd az éves ellendrzési jelentést megkiildi a
polgarmesternek, a jegyzének, illetve f6jegyzének a targyévet
kovet6 év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozo éves ellentrzési
jelentést, valamint a helyi Onkormanyzat é&ltal alapitott
koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései alapjan készitett
éves Osszefoglald ellendrzési jelentést - a targyévet kovetben, a
zarszamadasi rendelettervezettel egyidejtileg - a képviseld-
testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

(4) A fejezetet iranyit6 szerv bels6é ellenérzési vezetGje
kidolgozza, és a fejezetet iranyitod szerv vezet6jének jovahagyasat
kovetben megkiildi a targyévet koveté év aprilis 15-ig az
allamhéztartasért felel6s miniszternek az el6z¢ évre vonatkozo
éves ellen6rzési jelentést, valamint a fejezetet iranyitdé szerv
iranyitasa vagy feltigyelete ald tartozé koltségvetési szervek éves
ellen6rzési jelentései alapjan ©sszeallitott Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetje a jovahagyott
éves ellen6rzési jelentését a targyévet koveté év aprilis 15-ig
megkiildi a Hivatal elnokének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a bels6 ellen6rzési vezeté az allamhaztartésért
felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevételével késziti el
az éves ellen6rzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglal6 éves) ellendrzési jelentések elkészitésének els6dleges célja
segiteni a fejezetet irdnyitd szerv vezetGjét, illetve helyi onkorményzat esetén a
jegyzét, a polgarmestert és a képvisel§ testiiletet abban, hogy fejezeti, illetve helyi
onkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyito
szerv / helyi onkormanyzat, valamint a feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek
targyévi bels6 ellen6rzési tevékenységét, az ellen6rzési tervek teljesitését, valamint a

bels6 ellentrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Moédszertan

z Ut szervek bels6 kontrollrendszerérol es belso
ellenorzeser 51 sz616 370/ 2()11 (XH 31.) Korm. rendelet alap]an Osszeallitando6 éves
ellen6rzési terv és osszefoglalo éves ellenérzési terv, valamint éves ellenorzesik
jelentés és vsszefoglalo éves ellen6rzési jelentés elkesz1tesehez c. dokumentum az
alabbi linken érheto el: :

http:/ /allamhaztartas.kormany.hu/belso- eﬂenoue<;1-szakma1~anvagok
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Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre keriil,

Az éves jelentések elkészitése er6siti a vezet6i felelésség/elszamoltathatosag
rendszerét, mivel a koltségvetési szervek vezetSi tudatos felelésséget vallalnak a
jelentés elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszamolas veégss célja a
Kormany téajékoztatdsa az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszer helyzetérsl és
mikodésérsl. Mindemellett az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentésekb6l nyerhet6
informaciok tdmogatjak az allamhdztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi
bels¢ kontrollrendszerek vonatkozdsaban végzett kozponti koordinécios és
harmonizécios tevékenységét.
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VIII. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elirasok

, Tartalml elemek

S Lo i v 4
A Bkr. elGirasainak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenérzési
dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott 1ratm1ntakat A BEK—ben
az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni: ~ ~ ~

* az ellen6rzési dokumentumok meghatarozasa (pl beerkezo, kimend
dokumentumok, munkalapok);

= az ellenérzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és
specifikus szabalyok (az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra
vonatkozodan is, pl. konyvtarstruktara, jogosultsagok);

* nyilvantartasokra vonatkozé el6irasok (pl. szerkezete, tartalma);

* az egyes ellendrzésekhez tartozé dokumentumok megdrzésére vonatkozo
szabalyok (az ellen6rzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus
formaja mappara is); ‘

= azellenérzési dokumentumokhoz valo hozzéférés.

A Bkr. 22. és 50.§-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megérzésérol,

nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels6 ellen6rzési
vezetd koteles:

b) gondoskodni a bels6 ellenérzések nyilvantartasar6l, a
koltségvetési szerv vezetGjének dontésétsl fliggden a kiilsod
ellenérzések  nyilvantartasarol,  valamint az  ellen6rzési
dokumentumok megérzésérs], illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és mikodtetni az 50. §-ban meghatarozott
nyilvantartast;
/) a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen

o

betartani az adatvédelmi és minésitett adatok védelmére
vonatkozo6 eléirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellen6rzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.
50. § (1) A bels6 ellentrzési vezets koteles nyilvantartast vezetni az
elvégzett bels¢ ellenérzésekrsl és gondoskodni az ellenérzési
dokumentumok meg6rzésérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen6rzés azonositojat;

b) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéseét;

c) az ellenGrzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezets, a bels6
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ellenér és a szakérts nevét;
1) a vizsgélt id6szakot;
8) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A Dbels6 ellenérnek az elvégzett ellentrzési munkarsl minden fontos informaciot és
adatot dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és
kovetkeztetések, a vélemények alatdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az
ellendrzést a Bkr. altal el6irt kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a bels6 ellenér éltal az ellenérzési munka
végrehajtasarol keészitett, illetve az ellenérzési munka sordn szerzett és megdrzott
irasos és/vagy elektronikus dokumentumokban torténik, amelyeket sszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak
képezik. A mappédknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un.
Konkrét ellendrzés mappdja, a masik pedig az Altalinos belsd ellendrzési mappa. Az el6bbi
az aktualis ellen6rzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi bels6
ellenérzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozd relevans informacidkat
tartalmazza. Az Altaldnos belsé ellen6rzési mappa lényegében egy olyan informacio
halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ellenérei gytjtenek ssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappahattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellen6rzott  szervezetekrdl, szervezeti egységekrsl, folyamatokrol, a  belss
kontrollrendszerrdl, a vonatkoz6 stratégiai és operativ tervekrol, jogszabéalyokrol és
bels6 szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések
eredmeényeir6l, vagyis a rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni
sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

» Stratégiai és operativ tervek;

* Szerzédések, egytittmiikodési dokumentumok;

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirésa;

* Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

* A bels¢ kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl.
ellenérzési nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti
integritast sért6 eseményekkezelési rendje, vezet6i elszamoltathatosag
dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai, stb.;

* Szervezeti abra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjelolésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatasaval;

» Korabbi ellen6rzési jelentések;

* Egyéb hasznos informéciok.

Az Altalanos mappat elektronikusan célszerti osszeallitani. A mappa elektronikus
formaban val6 Osszeallitasa sokkal egyszertibb, kezelhet6bb, és nem foglalja az
irattdrolas soran a helyet. Az elektronikus mappéhoz valo jogosultsagi rendszert ugy
kell kialakitani, hogy csak a belsé ellenérok szamara legyen biztositott a hozzaférés.
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Tovébba célszerti az Altalanos mappédban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni,
amely az Altalénos mappéban elhelyezett, illetve ahhoz tartozo anyagok
megnevezését és elérési, esetleg Orzési helyét tartalmazza. Az elérési hely
megjelolésével nem sziikséges minden, az Altalanos mappahoz tartozo fajlt
bementeni, bemadsolni (pl.: munkalapok, lezért jelentések, tervek, stb.), igy a
duplikacio sem sziikséges.

Ha a bels6 kontrollrendszer hatalyos dokumentumai a koltségvetési szervek bels6
halézatan hozzaférhetéek, szintén elegendd ezek elérhet6ségének feltiintetése. A
papir alapt 6rzés csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellendrzési mappat(43. szamu iratminta) az adott feladatért felel6s belsé
ellentr kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az
ellen6rok birtokadban vannak, és fontossdguk miatt biztonsdgos 6rzésiikrél, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellen6rzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és
iktatni, hogy az a bels6 ellen6rzési vezet6i feliilvizsgalatot és a sziikséges ellen6rzési
informaciok  visszakeresését  megkonnyitse.  Ezért minden  ellendrzési
dokumentumot, nyilvantartdst az adott ellen6rzésre vonatkozé mappaba le kell
ttizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellen6rzési munkalapokat, a bels6 ellenérzés
birtokaban maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az
ellentrzést kovetd id6szakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellen6rzési vizsgalatok
irataihoz val6 hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.
Minden olyan kérést, amely ellenérzési anyagokhoz valo hozzaférésre iranyul, a
bels6 ellen6rzési  vezetohdz kell cimezni, aki felelés az ellen6rzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetésevagy kiils6 ellen6rok kérhetik az ellen6rzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valo
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megéallapitasok és javaslatok
alatamasztasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok
mas célra torténd felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belss
ellentrzési vezetdnek kell jovahagynia.Abban az esetben, ha a hozzéaférési kérelem
kiilso felt6l érkezik,aBkr. 44. § (3) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdje - a
bels6 ellentrzési vezetd véleményének kikérésével - donthet ugy, hogy a lezart
ellen6rzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossdgra vagy harmadik fél
tudomésara hozza az adatvédelemre vonatkozo jogszabélyok figyelembevételével.

Jo gyakorlat

A bels6 ellen6rzési iratokba torténd betekintést javasolt megfelel6en dokumentélni,
arrdl nyilvantartast vezetni.
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Altalanos szabalyként az ellen6rzési iratokat a bels6 ellenérzésnek kell megériznie az
adott koltségvetési szerv irattari tervének megfelel6 ideig. Az ellentrzési iratokat
biztonsagos és védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellen6rzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a
megbizolevéltél a munkalapokon &t a jovahagyott ellenérzési jelentésig és
intézkedési tervig) nem szitkséges papir alapon elkésziteni, amennyiben az
elektronikus alairas és iratkezelés feltételei biztositottak az adott koltségvetési
szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben rogziteni kell ennek tényét, tovabba
gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasar6l valamint a megfelel6
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. A tanacsado6 tevékenység

almi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szereplé eldirasoknak megfeleléen a BEK-nek
tartalmaznia kell a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljara51 szabalyokat A
BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni: : , .
* atanacsado tevékenység fogalma, tlpusal, elhatarolasa a blzonyossagot ado
 tevékenysegtdl; . ‘ . ~
® atanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok 1ranyelvek
* atanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;
* az eredmények irasba foglalasa;
* nyomon kovetés.

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdirolasa a bizonyossdgot adé
tevékenységtdl

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2.8 E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére
nydjtott olyan hozzdadott értéket eredményez6 szolgaltatas,
amelynek jellegét és hatokorét a bels6 ellenérzési vezeté és a
koltségvetési szerv vezet6je a megbizaskor kozosen irasban vagy
szoban hataroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalné a
belsé ellendr.

20.8 (2) A bels6 ellen6rok olyan folyamatok tekintetében is
végezhetnek tandcsad6 tevékenységet, ahol korabban felel6s
szerepiik volt. A tandcsadd tevékenység fuiggetlen egy esetleg
késébb elrendelt ellen6rzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok
lehetnek kiilonosen:

a) vezet6k tadmogatisa az egyes megoldasi lehet6ségek
elemzésével, értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaner&forras-
kapacitasokkal val6é ésszertibb és hatékonyabb gazdalkodasra
iranyul6 tanacsadas;

c) a vezet6ség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és
szabélytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment
rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tandcsadds a szervezeti struktirak racionalizélasa, a
valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultaci6 és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti
stratégia elkészitésében;

t) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mikodése
eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek
javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv bels
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szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illet6en.

Az IIA Normakhoz kapcsolodo fogalomjegyzek a tanacs, d01 ‘ z‘folkgéltatésféka't 7 a
kovetkezokeppen hatarozza meg: . .
"Tanacsadoi szolgaltatasok Tanacsadas €s az ugyfelek szamara nyu]tott ehhez
kapcsolod6  szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az ugyféllel kotott
megallapodas hatérozza meg, és amelyek hozzaadott értéket eredményeznek és
javitjak a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatalt anélkiil, hogy a
bels6 ellen6r operativ felelosseget véllalna at. Ilyen tevékenységek peldaul a
konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas."

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja
olyan kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmara torténd lehetévé
tétele, mely kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazédsa soran a
szervezet vezetSjének a belsd ellenérzési vezettvel kozosen kell atbeszélnie és
megegyeznie a szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre 4ll6 bels6
ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant tiikrozé bizonyossagot ado és
tanacsad6 munkakrol. A tanicsado tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a
szervezet Bels6 Ellen6rzési Alapszabédlyaban.Ha a szervezet vezetéségének a bels6
ellen6rzés tandcsado tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo
bels¢ ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a valtozésok a Bels6 Ellenérzési
Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsad6 tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:

* Hivatalos tanacsadéi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a bels6 ellenérzés, akar kiils6 szolgéltat6 végzi a tandcsado
tevékenységet.

* Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel
allando bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken,
véleményezés, valamint rutinszer( informaciécsere.

* Specialis tanacsad6i megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specialis
projekt megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek sszeolvadasa,
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek
atalakitasa.

» SiirgGsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas
jelent6s koltségvetési hatast eseményt kovets, a mikodések helyreallitasaval
vagy fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet dtmeneti id6szakra
sz0lo segitség nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatérideji feladattal biztak
meg,.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lenniiik:
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* A tandcsado tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti
célokkal.

» A tanacsado6 tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

" A bels6 ellentr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsado
tevékenység végzése soran.

* Ha a tandcsad¢ tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezheto, errél a koltségvetési szerv vezetsjét tajékoztatni kell.

*  Abels6 ellenér nem hozhat vezetsi dontéseket.

A tandcsad6 tevékenység végzése sordn a bels6 ellen6r nem vallalhat 4t az adott
folyamat kialakitdsaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezet&i
felel6sséget, feladatokat (ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok
aktualizalasban val6 felel6s részvétel is). Atanacsad6 tevékenység célja nem lehet
barmely szintli vezet6i felel6sség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek meérlegelnie kell, és csak
abban az esetben lehet elvéllalnia a tanacsadéi megbizast, ha ezeket érvényesiteni
tudja.

A belsé ellentr a tanacsado tevékenységet a Bels6 Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaéival 6sszhangban, a bels6 ellen6rokre vonatkozo FEtikai
Kodexnek, valamint a magyarorszagi &llamhéaztartasi belsé  ellen6rzési
standardoknak megfelel6en végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsadé tevékenység vonatkozasiban

Mind a bels6 ellenéroknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie az
alabbiakat a tanacsad6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a
tanacsadoi feladatok végzése soran:

* Ha egy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
tigyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi
feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikaldsakor az objektivitds sériilésének tényét
figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrél szolo jelentés,
jegyz6konyv vagy egyéb beszamolé nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelen elvégezve” kikotést).

* Ha a bels6 ellen6rok nem ellentrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak
utasitast, a bels6 ellentrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet els6 szamu
vezetSjét arrol, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és
ennek kovetkeztében ezekbdl ellentrzés-jellegti kivetkeztetéseket nem lehet
levonni.

* A bels6 ellen6r objektivitasa nem sériil, ha az ellenér a kiilonbdz6é normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tamogato intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az
ellenér tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek
folyamatait és miikodteti ezen rendszereket.
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A kell§ szakmai gondossig a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkezék ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell
eljarnia a hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
* A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek
jellegét, idozitését, és kommunikalasat.
* A szolgéltatast kér6k motivacioi, céljai.
* A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz szitkséges munka
hatokore.
* A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
* A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetSje altal korabban
elfogadott ellentrzési tervre.
* A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.
* A tandcsado6i feladat végrehajtasabol szarmazé potencialis elénydk a
szervezetre nézve.

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsad¢ tevékenység tervezése és végrehajtisa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A bels6 ellentrzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai
ellendrzési tervvel - tsszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozod
éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellen6rzési terv tartalmazza:

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(6) Az éves ellen6rzési tervet a belsé ellenérzési vezet6 a
koltségvetési szerv vezet6jének egyetértésével modosithatja.Helyi
onkormanyzat esetében a belsé ellenérzési vezet6 a képvisel6-
testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellen6rzési tervet.

(6) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellen6rzést a
koltségvetési szerv vezetSje, illetve a belsd ellentrzési vezets
kezdeményezésére lehet végezni.Helyi 6nkormanyzat esetén a
képviselS-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellen6rzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellen6rzési terv
modositasanak, illetve a soron kiviili ellen6rzés elrendelésérél
sz0l6 intézkedés - indokoldssal ellatott - tervezetét el6zetes
véleményezés céljabol meg kell kiildeni a Hivatal elntke szamara.
A Hivatal elnoke az éves ellen6rzési terv modositasa esetén a
tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil, soron kiviili
ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
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minisztériumot az allaspontjar6l. Az allaspont kozlésének
elmaradéséra a 16. § (8) bekezdését kell alkalmazni.
37. § (1) A tanacsad6 tevékenységre szol6 felkérésnek - amely
torténhet sz6ban vagy irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolés formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a bels6 ellenérzési tevékenységet teljes korten kiilso
szolgéltato latja el, akkor a tanacsado tevékenységre szol6 felkérést
minden esetben irdsban kell régziteni.

A belso6 ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsad6 tevékenység funkcidjat
meg kell hatarozni az alapszabalyban, illetve astratégiai ellen6rzési tervben.

Az éves tervezés soran - ha ez lehetséges - a tanacsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossdgot nytijt6
ellen6rzési feladatokat, kiillonos tekintettel az aldbbiakra:

* a tanacsado tevékenység elldtdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

* kiils6 eréforras bevonasanak igénye - sziikség szerint,

* tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

» tanacsadoi feladatok titemezése,

* tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az el6re nem tervezett tanacsad6i megbizéasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve - ha elegend6 kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre - kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellenérzési tervet.

Ha a Bels6 Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellen6rzés jellegti feladatok bels6 ellen6rok &ltal torténd elvégzése tekintetében,
akkor e korlatozdsokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Bels6 Ellentrzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsado6i
feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerti lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tanadcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy
miikodési funkci6 milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl.
koltségvetési bevételre és kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt
hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett
vagy bels¢ ertforrassal ellatott feladat, stb.).

* Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadéassal érintett teriiletre, annak
kockéazatossagdra, bels6  kontrollrendszerének  megfeleléségére,  stb.
vonatkozoan rendelkezik-e mar a bels6 ellen6rzés valamilyen ismerettel (pl.
korabban lefolytatott bels6 vagy kiils6 ellen6rzések, egyéb felmérések).

* A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges er6forrasok (id6tartam,
emberi erdforrés, szitkséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a
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felmérés alapjan a bels¢ ellen¢rzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat
elvégzéséhez sziikséges erdforrasokkal (akéar egyéb ellentrzési feladatokkal
valo leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell
a fels6 vezetés felé.

* Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasdval nem sériil-e a bels6 ellenorok
tiggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A
tanacsadoi feladat belsé ellenérok altal torténé elvallalasarol vagy éppen
elutasitasarol a koltségvetési szerv vezettjével kézosen célszert dontést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszerd tartalmazniuk:
» afeladat célkitizéseit,
* atanacsadoéi feladat hatokorét,
* a celkitlizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazand6é modszert,
* afeladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellenéri) kapacitast,
» afeladat tervezett titemezését,
» afeladat id6igényét,
* ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hatéaridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a bels6 ellendrok nodvelhetik
vagy csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6
ellenérnek is meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas
lesz arra, hogy a feladat célkittizései teljestiljenek. A tandcsadoi feladat célkittizéseit,
hatokorét és feltételeit idérsl idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a
sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak
egy lehetséges mintaja a 44. szamu iratmintaban talalhato.

A bels6 ellentrzési vezetOkoteles nyilvéntartast vezetni valamennyi, a bels6
ellen6rzés altal elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi
feladatokhoz kapcsolodé dokumentumok megérzésérsl. A tanacsado tevékenység
dokumentaldsa a belsé ellendr altal készitett, illetve a tanadcsadéi munka soran
szerzett ~és  megbrzott  {rasos  és/vagy  elektronikus  feljegyzésekben,
dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket 6sszefoglaloan
tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belst ellen6rzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:

* az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,

* atanacsado tevékenység eredményességéhez valod hozzajarulas,

* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett
javaslatoknak a dokumentélasa, a rendszerezés és a visszakereshetGség
érdekében,

" a tanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak
biztositasa.
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A bels6 ellenérnek a tanacsadod tevékenység célkittizéseinek eléréséhez és
munkaprogramja végrehajtasahoz sziikséges informéaciokat azonositania és
értékelnie kell, valamint valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az
esetlegesen feltart kockazatokat és kontroll-hidnyossagokat alatamaszt6 informaciot
koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz616 nyilvantartas:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgél az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok
és kontroll-hidnyossagok alatdmasztasahoz;

* dokumentélja, hogy a tandcsado6i feladat célkitiizéseit hogyan valositottak
meg;

* igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai,
tovabbi a fels6 vezet6i megbizas (szerzédés, munkaprogram) é&ltal el6irt
kovetelményekkel 8sszhangban végezték el;

» sziikség esetén elsegiti a kiils6 felek altal torténo attekintést,

= segiti a belso ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirél sz616 tajékoztatas

A bels6 ellendrzési vezetd tajckoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6jét a
tanacsadoi megbizas eredményeir6l. A  tajékoztatds formai és tartalmi
kdvetelményeit a tandcsado tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

* atanacsadoi megbizasra valo hivatkozas,

" a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

* azeredmények bemutatasa,

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

A tanacsadoi feladatok elvégzésérol szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 45.
szamd iratminta tartalmazza.

» A tandcsadoé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfelsl a
javaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése, masfel6l a bels6 ellendrok altal feltart
esetleges kockézatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasénak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informaciokkal szolgalhat a bels6 ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt teriiletek azonositdsaban, a kockéazatelemzés
soran.
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A tanacsadoi feladat ellatdsdnak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek
lehetnek pl. az aldbbiak:

» irasbeli beszamolo/szébeli t4jékoztatdas kérése a tanacsadéassal érintett
szervezettdl a tanacsadds eredményeinek hasznositdsarol;

= a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése
(lehet6ség szerint);

* ha a bels¢ ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamatéban,
vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl.
emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszdmolo

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

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
modszertani  dtmutaté  figyelembevételével elkészitett éves
ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglalo éves ellendrzési jelentés az
alabbiakat tartalmazza: ‘

a) a bels6 ellentrzés altal végzett tevékenység bemutatasa
onértékelés alapjan az alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglalo) ellentrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben
végzett tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.
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X. A belsé ellenérzési tevékenység minGségét biztosito szabalyok

A bels6 ellenérzési tevékenység minbségét biztosito eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjednitik:

* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi &allamhaztartasi bels6
ellenérzési standardoknak és a bels6 ellenérdkre vonatkozo etikai kodexnek
valo megfelelés;

* a bels6 ellen6rzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel¢sége;

* hozzéjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

* azalkalmazando jogszabalyok és egyéb el6irasok betartéasa;

* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;

*  Osszességtben annak értékelése, hogy a bels6 ellentrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikddését.

A szamon kérhet6ség biztositdsa érdekében, a bels6 ellen6rzési vezetének a
mindséget biztosito eljarasok eredmeényeit ismertetnie kell a bels6 ellen6rzés
érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat al6li felmentés lehetéségének biztositasaval lehetéveé
teszi, hogy tehetséges - fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez6 - palyakezdék
felvételt nyerhessenek és belst ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a
szlikséges szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori
segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi munka minéségileg és szakmailag is
megfeleld ellatdsahoz. A mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultaci6.

Folyamatos mindgségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellen6rzések végrehajtasanak, az egyes
ellenérzési folyamatoknak, illetve a bels6 ellen6rzés teljesitményének folyamatos
nyomon kovetése, feltilvizsgalata.

A bels6 ellendrzési vezetd felel6ssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység
megfelel6 szakmai-vezet6i min6ségbiztositdsat. A minGségbiztositas kiterjed:

" atervezésre,

=  az ellen6rzésre torténod felkésziilésre,

* az ellentrzés lefolytatdsara,

* amunkalapok hasznalatara,

* az ellendrzési jelentés elkészitésére,

» azeredmények kozlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.
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A bels6 ellenérzési vezetd teljes korten felel a folyamatos mindségbiztositisért,
azonban Kkijelslheti pl. a bels6 ellenérzés teriiletén megfelels tapasztalattal
rendelkezé munkatarsat (rendszerint a vizsgalatvezett) mas, kevésbé tapasztalt
bels6 ellen6rok munkéjanak feliilvizsgélatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi bels6 ellen6rzési folyamatokba
beépiils, rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos
mindségbiztositds nem azonos a bizonyos id6kozonkent végzett dnértékelésekkel,
illetve a kiils6 min6ségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a bels6 ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb
gyakorlatok alapjan kertiljon sor. A folyamatos minGségbiztositds lehet6vé teszi,
hogy a bels6 ellentrzési vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellen6rzési
folyamatba, ha az nem a tervezetteknek (bels6 ellenérzési terv, ellenérzési program),
illetve nem a vonatkozé standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi
el6irasoknak megfelelGen kertilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositds els6dleges eszkdze az ellen6rzés egyes
folyamatainak min6ségbiztositasat, vezet6i feliilvizsgalatat tamogaté ellendrzési
listdk (check-list) hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az
ellen6rzési tevékenység soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eléirt
eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellen6rok, illetve, hogy az ellenérzeési
folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellen6rzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé
ellen6rzési folyamatok vonatkozasaban a 31. - 36. szamu iratmintdk segitik el6.

A min&ségbiztositas elvégzését tanusito ellentrzési listakat minden esetben hozza
kell csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés,
tervezés folyamataban), illetve adott belsé ellen6rzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre
valo felkésziilés, az ellenérzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozaséban). A
bels6 ellendrzési vezetének ezeket az ellentrzési listakat szintén feliil kell vizsgéalnia
és a feliilvizsgalat tényét alairasaval kell tantsitania.

Az ellen6rzési listak mellett a bels6 ellendrzési vezet6 vagy a mindségbiztositast
veégz6 személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a bels6 ellenérok beszamoltatasa
az elvégzett munkarol, kozvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-
egy ellentrzési szakasz lezdrasat megel6z6 vezet6i megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a bels6 ellendrzési vezets a teltlvizsgélat, a

folyamatos bels6 mindségértékelés eredményeir6l rendszeres idékozonként
tajekoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Sorszam

Megnevezés

Hataskor matrix

Kockazatelemzési modellek

Kockazatok
Kockéazatok az eurdpai unios tdmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott

kockazatelemzésekhez

Alapvet6 vizsgdlati eljarasok, technikak

Mintavételezési eljarasok

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagti elemeinek

tesztelése

Az ellen6rzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

Osszesitett vélemény az ellen6rzott tertiletrél

Javaslatok rangsorolasa
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1. szamu melléklet - Hataskor matrix

Felelé’ss‘ég

P

 vezetje

Szervezet
Vizsgalatvezeté

_ J: jovahagyé; V:végrehajto; zremiik6dé

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tdmogatésa a meglévé és javasolt
miikddési folyamatok és eljarasok ellen6rzési J/V |V \
kornyezetének 4allapotar6l kialakitott belss és
tiiggetlen vélemény nyujtasaval.

2 | A bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a bels6 ellenGrzési

alapszabalyban és a kézikonyvben lefektetett, J/V |V A%
nemzetkdzi és hazai bels6 ellen6rzési

standardoknak megfelelGen.

3 |A belsS ellen6rzés altal végzett tevékenységek
tervezése és koordinacidja.

4 |A belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése és
feltilvizsgalata.

5 |A belsé ellen6rzés tevékenységérél rendszeres
jelentés készitése és megkiildése

6 |A Dbels6 ellen6rzés képviselete kiilsé szervek és
szakértok felé.

7 | A bels6 ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellendrzési csapat fenntartasa érdekében,
akik megfelel6 tudéssal, képességekkel és
gyakorlattal rendelkeznek.

97



Felelosség

agy6; V:végrehajto; K: kozremikods

A bels6 ellen6rok éves teljesitményének értékelése.

25

sgalatvezetd

ellen6rzési

\Y% K
9 | Az éves ellen6rzési terv végrehajtasa, beleértve a
soron kiviiliellen6rzéseket is.
10 | Az ellendrzések megallapitdsainak jelentése a
szervezet vezetSje részére, beleértve a feltart v K
szervezeti integritast sért6 események gyantjanak
azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellen6rzésrél nyilvantartas v K
vezetése és nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellen6rzési terv elkészitése, aktualizalasa
13 | Az éves tervezés el6készitése.
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. \Y%
15 | A kockazatelemzés eredményével sszhangban a
stratégiai és éves ellentrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellen6rzéshez  kapcsolédé — adminisztrativ
feladatok ellatdsa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
R ) I/V K
ellenérzésmegkezdésérél  sz616  értesits  levél
elkészitése és elkiildése.
17 | Az ellen6rzott  teriilethez vagy folyamathoz v v
kapcsol6do ellenérzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellen6rzés hatokorének meghatarozésa, amely
) J/V |V
megfelel6en kielégiti az ellendrzés célkittizéseit.
19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez sziikséges v |

eréforras-allokacié meghatarozésa.
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é

Feleldsség

P

- vezetdje

- ellenérzés

Bels6
~ Vizsgalatvezets

- Szervezet

J:jovéhagyo; V:végrehajte; |

20 | Az ellen6rzési program elkészitése. J/V |V K

21 |A  helyszini munka elvégzése, beleértve az
interjakat és a folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok

gytjtését és nyilvantartasat, illetve a dokumentacios J/V |V \'
iranyelvekkel  6sszhangban a  munkalapok
fejlesztése.

22 | A teljes ellentrzési folyamat soran folyamatos
kommunikaci6 az ellenérzott teriilettel (ellenSrzést

megel6z6 értesités, nyito megbeszélés, J/V |V K
elérehaladdsi  (statusz)  megbeszélés,  zaro
megbeszélés).

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. J/V |V

24 | Az ellen6rzési jelentés lezarasa és megkiildése. ] \% V/K

25 Az 1njcezkedes1 tervek megvalosulasanak nyomon /v K K
kovetése.

26 | Az ellen6rzést koveté felmérs lap kikildése, v oV K

Osszegytijtése és értékelése.

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellen6rzé lista
kitoltése annak biztositdsa érdekében, hogy minden J/V |V K
ellenérzési lépést elvégeztek.
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2. szami melléklet - Kockazatelemzési modellek

A bels6 ellenérzés tervezését megalapozé kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetiink ala &atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen
meghatarozott szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati
tényezdk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé
kockazatokat, vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének
valoszintiségét mérlegelje és valoszintisitse. A folyamatokban rejlé kockazatok
ugyanis veszélyeztethetik a mitkodési célkitzések, vagy a teljesitmény
kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsé
ellentrzés teljes hatokorét érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre,
illetve hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek
megvaldsitdsa vagy teljesitése sordn azonban olyan tényez6k is szerepet
jatszanak, amelyek bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a
szervezet miikodésének, felépitésének Osszetettségéb6l, illetve a kornyezet
(gazdasagi, tarsadalmi, politikai, természeti stb.) Osszetettségébsl és
kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockizatkezelés szempontjibola kockézat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy
esemény vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy
célkittizéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet6ségébél, hogy
a lehet6ségeket nem realizdljdk, és annak lehet6ségébsl, hogy a hatranyos
események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockizat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezé események vdrhato
érték korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmit 1igy is meghatirozhatjuk, hogy
mindazon események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetésége hatdssal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockadzat hatdsa szerint két csoportba sorolhaté:
*  negativ kockdzat
= pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a

negativ irdnyi eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyii behatdsokat lehetdségnek
definidlja.
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Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt
kell alkotni az adott teriilet kulcsfontossagu tényezSinek meghatarozasa és
mérlegelése alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létez6
kontrollrendszerekkel, multbéli és valoszintisithet6 jovobeli eseményekkel, a
miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezdk
ebben a folyamatban 4&ltaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen
altalaban a pénziigyi kockazatot és a mtiveletek nagyséagrendjét jol jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezé:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Osszege,
likviditas és forgé- illetve tSkeeszkdzok értéke, egyéb
befektetett eréforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezetéség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosdag, motivacio; a bels6
ellenérzéssel  szemben  tanasitott  hozzaéllas,
elszdmoltathatosdg és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritdst
sérté események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fenndll6 aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatésdga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és  valdszintisége (a  miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockéazat; elhelyezkedés, delegélas

Kornyezeti kiils6 tényezok: pénziigyi, gazdasigi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa; kapcsolédasok — mas
rendszerekhez, mas miiveletektl val6é fliggés (pl.
informatika); vezet6ség, kozvélemény aggélyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolédé | a  problémak — megel6zésére,  észlelésére  és
korrigdlasdra, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitiizések elérésének elGsegitésére

tervezett bels6 kontrollok megléte és
eredményessége.
Reputicios a kbzvéleményre gyakorolt hatas

A vezet6ség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan,
hogy mely teriileteket kell nagy kockazatanak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo
informaciokra timaszkod6 megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A Kkockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak
mértékét, feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas
kockazatti rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az
ellendrzések tekintetében magas prioritdst rendszerek beazonositasahoz
nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges
tényezO6k hatasat is értékelni kell (pl. a vezet6ség kérései stb.). Az egyes
rendszerek kockazatelemzését a kockdzati tényez6k, és azok sulya alapjan kell
elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezé keriilt meghatarozasra, amely
hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényez6re vonatkozéan
értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényezdk
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfelel6en megvalositott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Viltozas/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelentds
valtozasok

Saly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértéki

3) Nagymértékdi, a rendszer kozvetlen kapcsolatban &ll mas, fontos
rendszerekkel

Saly: 3
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5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 2

7. E1626 ellendrzés éta eltelt id6
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Saly: 2

8. Vezetdség aggilyai a rendszer miikddését illetGen
1) Alacsony szintti

2) Kozepes szinti

3) Magas szint(i

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valésziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossig
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
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Saly: 3

12. Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Saly: 4

Kockdzati tényezdk és alkalmazott siilyozds

Kockazati | Alkalm
etz . . y Pontha-
Sz. | Kockazati tényezé tényezé a-zott .
. . tar
terjedelme | Sialy

1. Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. A rendszer komplexitadsa 1-3 4 4-12
4. Kolcsonhatds mas rendszerekkel | 1-3 3 3-9
5. Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. Kilso szervezetek/partnerek | 1-3 2 2-6

altal gyakorolt befolyés
7. Legutobbi ellenérzés 6ta elteltid6 | 1-5 2 2-10
8. Vezet6ség aggalyai 1-3 3 3-9
9. Pénziigyi szabalytalansagok | 1-3 4 4-12

valosziniisége
10. | Szabélyozottsag és szabalyossag | 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak  képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre alldsa | 1-3 4 4-12

104




MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM:
133
A bels6 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik
kell az egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati
tényez6k és sdlyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi
besorolasanak leegyszertisitésére szoftver is alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel).
A bels6 ellendrzési vezetonek ellenériznie és értékelnie kell az eredményeket, és
ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezet6it, akik a vonatkozod
rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer
kockézati tényezGjének mértékét - magas, kozepes, alacsony - meg kell
allapitani.

Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels6 ellenérzés vezetdje
altal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasa rendszerek évente ellenérizend6
Kozepes prioritasa rendszerek kétévente ellenérizendd
Alacsony prioritasa rendszerek négyévente ellen6rizendé

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves
ellen6rzési  terv  elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre a&llo
er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkez6 négyéves iddszakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az
er6forrasokat allokaltik. Evente, az éves tervvel és a megfelels vezetOségi
tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal tsszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A bels6 ellenrzés alapvets célja, hogy értékelie a kontrollokat abbol a
szempontbol, hogy az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a
kockazatokat. A kockadzatok azonositasa el6feltétele a belsé ellendrzési

tervezésnek és a bels6 ellen6rzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:

* miikddési  kornyezet  kockdzatai -~ a miikddés, tevékenység
kontrollkornyezetében ered okboél bekdvetkezd hiba kockazata,
* belsd kontrollrendszer kockdzatai - méas néven személyzeti vagy

szervezeti kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet
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kontrollrendszerével nem el6zik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak
ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb mtikodési kornyezeti kockazatokat nevesiti:

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

* akoltségvetési szerv bonyolult mtikodése,

* a Kkoltségvetési  szektor egésze  miikodésének  hatékonysaga,
eredményessége és gazdasagossaga,

* bizonyos tevékenységek ellatdsaban kozvetit6k, harmadik személyek
vesznek részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy
magancégek), szemben az olyan megoldassal, amikor ugyanezen a
tevékenységeket egy végrehajté hatosag latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellen6rzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként
jonnek létre és miikodnek az adott szervezeten beliil.

Strukturalis ténvezok

A strukturalis tényez6k azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkez6k:

» Szervezetrendszer - a kiilonboz6 szervezeti egységek, egymas kozott
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszamolds, jelentés, utasitds) iranyanak
vildgos bemutatasa diagram formajaban.

* Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé - az a mod, ahogyan a
szervezet delegalja és megosztja a felel6sségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

* Beszamoldas, jelentéstétel - a felel6sség biztositott.

* Dontéshozatali szintek - az mod, ahogyan a szervezet megosztja a
felel6sségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilénboz6
szervezeti szinteknek megfelel6en.

* Belso ellendrzés - a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan
tiiggetlen bels6 ellen6rzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fiiggden a szervezet
miikddése jellegétSl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedo), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben
koltségvetési vagy teljesen magantulajdona).

A folyamatban rejlé tényez6k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit,
folyamatait foglaljdAk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek
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miikddtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fiigg, hogy a felelds
munkatarsak mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitend6 feladatokra.
Ebben a targykorben a kovetkez6 kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet
szentelni:

" Munkatirsak szakmai tapasztalata - képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacio
esetén jellemz6 probléma.

* Motivicio - a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak
nagyobb valoszintiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak
felett.

" Képesités, képzés - a szakérté munkatarsak kiilonleges képesitést vagy
képzést igényelnek (példaul: belsé ellen6rok, pénziigyi kontrollerek).

* Eljarasi szabalyok - a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket.

Korabbi belsd ellendrzések
A miikddési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a
bels6 ellendrnek a kovetkez6 szempontokat is mérlegelnie kell:

*  Korabbi hiba ténye - ha el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételti szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

" Kordbbi belsd ellendrzés- korabbi ellen6rzések megallapitasai, fiiggéen azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitdsok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

* Belsd ellendrzési kornyezet ~ rendszeres és hatékony belss ellendrzések
segitenek az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és
nem megfelel6 ellenérzések kovetkeztében nem &llhat rendelkezésre
informéci6 a kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért els6bbséget
élveznek az olyan témak bels6 ellenSrzései, amelyeket nem ellendriztek
rendszeresen vagy a kézelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonboz6 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
kockéazat elemzés alkalmaval.

A kockazatelemzés 1épései

1. szint ~ Féfolvamatok azonositasa
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2. szint ~ Alfolyamatok azonositasa
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3. szint - Kritériumrendszer kialakitasa

A szintek, 1épések szamat a bels6 ellenérzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel
érintett tevékenység, folyamatok jellemzdéire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3
lépésbol allo modellt mutat be:

* Els6 szint (1): a koltségvetési szerv —magas kockéazati
fofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositasa.

* Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
téfolyamat/ f6tevékenység  vonatkozasaban az  ellenérizni  kivant
alfolyamatoknak, a féfolyamat tervezett ellen6rzés szempontjabol relevans
elemének kivalasztasa.

* Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium  rendszer
(szempontrendszer) kialakitdsa és kovetkezetes alkalmazésa.

Kockazati tényezGk az egyes szinteken

A bels6 ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozo
kockazati tényez6ket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a
kovetkezoket:

* Az ellen6roknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az
adott folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényez6 nem feltétleniil
értelmezhet6 egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhet6 human eréforras folyamatok esetén).

* A bels6 ellenérzés minden folyamat altalanos jellemz6it figyelembe kell,
hogy vegye a kockézati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be.
Minden egyes kockédzati szemponthoz 1-t6] 5-ig terjed6 kockazati mérészamot
rendel a stlyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb).
Ez a kockéazat mérési eljards a bels6 ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet
az értékelése id6pontjdban a rendelkezésére allo informaciok, valamint a
szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Siulyozds
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A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbél indul ki, hogy
bizonyos kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az
Osszesitett kockazati érték kiszamitdsanal, mint mas szempontokat. Példaul a
korabban mar feltart hiba ténye 4-es sullyal szerepel, mivel ennek a
koriilménynek nagy a negativ kockazati jelent6sége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott silyozisi értékeket nem szabad minden esetre
alkalmazhato, abszoliit megoldasként tekinteni. A belsé ellendrnek minden egyes esetben a
sajat szakmai dontésének megfelelden kell a siilyozdsi értékeket megdllapitania.

Az Osszesitett mérdszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a
maximadlisan adhaté pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%.
Onmagéban ez a szazalékos adat nem mond semmit a kockazatrél, azonban mas
folyamatok/ tevékenységek Osszevethet6 kockazat értékeinek kiszamitasaval
mar 0sszemérheté mennyiségek keletkeznek.

Legfébb  kockazati ‘Sﬁ‘lyOz’,& Alacson Kézepe Maga
kritériumok s y 5
1 2 ks
Szabalyok/miikodés 5 1
Osszetettsége -
: —1
Szervezetrendszer 1
jellege :
Humaner6forrasok 1
Kozvetleniilpénzbenm 4 3
érhetShatés , i
Informatikai ‘ 2 f
tamogatas jellege :
Az
folyamat/tevékenység | 2 1
korabbi  ellendrzése |
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A negativ pénziigyi hatds szdmbavétele a kockdzatelemzésben

Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe
ebben az elemzési modellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont
abban az esetben, ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhets
veszteség kovetkezik be. Ezért az 1. szamu tablazatban a , lehetséges teljes pénziigyi
veszteség”-nek!(150 millié forint- a C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és
megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatis”-at, ami jelen esetben 64.5 millio
forint (a D sorban jelzett érték). Miutin ugyanezt a szamitdsi gyakorlatot
elvégeztiik az osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatassal bir¢ alfolyamatokat kell a jov6ben bels6 ellen6rzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonbozd belsd ellenérok kockazatelemzési mérései némileg
eltérhetnek egymastol a személyre jellemzé meérlegelési szempontok eltérs
jellege miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot
egységes szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatirozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati
szempontok szdma nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tal sok lenne a
mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentSsége
elenyészne, kiilonosen a stlyozas alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem megfelel
szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti, hogy
minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonl6 szamszert eredmény
sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok kozotti
kiilonbségtételt azok salyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés
alapvetd célja.

! példaul a projekt teljes 0sszege.

111



3. szamu melléklet - Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a bels6 ellenérzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A bels6 ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és
alfolyamatok felmérése mellett*, kulcsfontossagi 1épés az egyes
folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

"Egy koltséguetési szerv esetében - a teljesség igénye nélkiil - jellemzéen az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetiink:

*  Szakmai feladatelldtds

»  Ugyfélszolgilati tevékenységek, panaszkezelés

*  Szabilyozis

*  Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

»  Koordindcios folyamatok

*  Kommunikicids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

» Kiilsé szervezetekkel val6 eqyiittmiikddés

»  Tervezés, kiltséguetés készités

* Iranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belso ellendrzés

* Humdanerbforris-gazdalkodds (munkaerékapacitis-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivicio, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Gazdalkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzis, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elbirdnyzat  felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
allomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozis, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Szamuoiteli folyamatok (kényvvezetés és beszimolds, adatszolgdltatds, stb.)

v Uzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartds

» [ratkezelés és irattdirozds

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgiltatis

» Informatikai tdmogaté folyamatok
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Az  egyes

koltségvetési  szervek  tevékenységével, folyamataival

Osszefiiggésben jellemzbéen az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok

alakithaték ki:
KOCka,Z?fl Kockazatok
kategdriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozd belsé szabalyzatokat,
kockazatok

utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabélyi kovetelményeket
nem tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabél
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
nem kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belséd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan
késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszedllitasahoz nem 4allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabélyozasi valtozasok
el6re nem tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabélyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansadgot eredményezve ezzel

Kilfoldi  partnerek  eltér6  szabalyozasa, nem megfelel$
harmonizécioé

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli titemezése és dsszehangolasa nem megfelel6
Feladatok idébeli titemezése és dsszehangolasa nem megfelel6
Lassti a szabalyozas véltozasarél szolo informacié atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem iddben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok
teljes korérdl/azok valtozéasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatlan
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Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacio
nem biztositott

A bels6 kommunikacios folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatarsak nem kommunikdlnak egymassal, nem miikodik a
feliilrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécié lehetsége
nincs megfelelen kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozé jogszabélyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy haszndljak el6irasszertien

Kiilsé
szervezetekkel
valé
egyiittmikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informécidkat a partnerek nem
bocsétjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetektSl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié6 nem megfelel6

Szervezetek/partne
rek  valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathaté valtozdsai negativan
befolyésoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatdsara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol
kockazatok

eredé

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek o6sszhangban a jogi szabédlyozéasi el6irdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkittizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtdsahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrdsok és kapacitdsok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehet§ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdzatai, az inflacios
varakozasok nem kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsdnak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és minéségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelelé soron all rendelkezésre a
forras
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Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban
A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)
A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

Az iranyitasi, a
belsé
kontrollrendszerbe
n é a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
miikodnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetGség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatld tényezékr6l az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 {igyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a
nyomon kovetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfelels

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul két le kapacitasokat
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa
elmarad

Dokumentum alapt és helyszini ellen6rzések lebonyolitisa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinélasa az ellenérzést végzok kozott
nem megfelel6

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat
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Helyszini ellen6rzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfelels

Nem vagy nem megfeleléen ellen6rzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfelel6
Szervezeti  integritdst sért6  eseménykezelés  eljarasrendje
nincs/hidnyos

Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfelel
Szervezeti integritast sért6 események nyilvantartdsa nem teljes
korii, késedelmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelésieljaras nem megfelels
Szervezeti integritast sért6 eseményeket nem id6ben tarjak fel, az
eljaras elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sért6 események tényének megallapitasa és
annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valos szervezeti integritast sérté esemény gyandja eljards nélkiil
zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/ elhtzédik

Minéségileg kifogasolhatod tervek miszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérnok munkdja nem megfelel$ szinvonala

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hidanyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hossz id6t vesz igénybe

Projekt = végrehajtasdhoz  sziikséges forrasok nem  4allnak
rendelkezésre id6ben és tsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mfiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mingség
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé min6ségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozoi szerzédések nem megfelelek

Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsara nem 4ll
rendelkezésre elegend6 munkaer$-kapacitas
A rendelkezésre 4ll6 munkaer6 nem rendelkezik megfelel6
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal
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Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfelelé kapacitas, id6

A munkatarsak  elkotelezettsége, lojalitdisa, munkabirasa,
motivaltsiaga nem megfelel6

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/ meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak  kozott
kommunikécié nem megfelelé

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel

A munkaer6-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaers, megfelel6 id6ben torténé
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak,
nem megfelel6ek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/ munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid
tava célkittizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktuaci6

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelels kapacitisuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhato 4talakulds, megsziinés,
mkddési timogatds hianya, stb.)

Szakérték (kiilssk értékelok, kiils6 tanacsadok) kozbeszereztetése
elhaz6do folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi ~ kovetelmények  teljesitése  nehézségekbe
itk zik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és bels6 szabalyozasi el6irasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak be

117




Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizaldsara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling,
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem torténik meg

illetve

Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhato
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a  beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok véltozasait
A konyvvezetés informatikai timogatottsiga nem megoldott
Miikodésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
tizemeltetésbdl el6irasokkal

eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem
biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelelé mtkodtetése és
allagmego6vasa nem biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkozok megdvasit szolgald biztonsagi
el6irasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek

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 tdmogatasara a

adatvédelemmel szitkkséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai

kapcsolatos alkalmazas

kockazatok

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyéltalan nem vagy nem megfelelGen
miikodnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
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* A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6 szabélyozasi el6irdsoknak
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4. szama melléklet - Kockazatok az eurdpai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai uniés tdmogatasok intézményrendszere
belsé ellendrzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati
kategoriakat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockdzatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és
alfolyamatok felmérése mellett*, kulcsfontossaga 1épés az egyes
folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

“EQy, az unids tamogatdsok intézményrendszerében miitkodd szervezet esetében - a
teljesseg igenye nélkiil - jellemzoen az aldbbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

»  Szakmai feladatellitds

» Palyaztatas (palyazati kiirds, értékelés, tdjékoztatds)

s Szerzodeskotés, szerzddések modositisa

v Kifizetés elotti ellendrzés

» Helyszini ellendrzés

»  Kdveteléskezelés

* Projekt- es programzardsi feladatok

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabdlyozis

» Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

» Koordindcios folyamatok

*  Kommunikicios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

»  Kiilsé szervezetekkel valo egyrittmiikodés

» Tervezés, kiltséguetés készités

» [Iranyitdas, bels0 kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellendrzési tevékenységeket is)

»  Humdnerdforris-gazdalkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési  folyamatok — (beruhizds, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elbirdanyzat felhaszndlds, wmodositds, készpénzkezelés, banki
allomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozis, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, kizdsségi hozzdjarulds rendezés, koltségigazolis, hitelesités, elszimolds
az Eurdpai Bizottsiggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansigok kezelése,
monitoring)

»  Szamuviteli folyamatok (kényvvezetés és beszimolds, adatszolgaltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartds
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* Iratkezelés és irattirozis

*  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgiltatis

» Informatikai tdmogato folyamatok

* Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosig)

* Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatdsig)

*  Zaronyilatkozatok kidllitdsa (Ellendrzési Hatésig)

* Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

* EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-tizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal §sszefiiggésben jellemzden az
alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithaték ki:

KOCk%Z?EI Kockazatok

kategoriak

Szakmai * A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok,

feladatellatassal utasitasok nincsenek sszhangban a stratégiai és a rovid tava

kapcsolatos tervekkel

kockazatok A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be
A szakmai  feladatellatdisra  vonatkozo  jogszabalyi
kovetelményeket nem tartjak be

Palyaztatassal Kiirasok el6készitése elhuzodik

kapcsolatos Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

kockazatok

Palyazati kifras és atmutato tal részletesen hatarozza meg a
kovetelményeket (talszabéalyozottsag)

Pélyazati kifras és ttmutat6 hibakkal, hianyossagokkal jelenik
meg

Pélyazati kifras nem éri el a célcsoportot

A palyézati kiiras tobbszori moédositasara van sziikség
Kitolts-program nem késziil el idében, nem miikddik
megfeleléen

A palyazati kiirds, atmutatd, kitlt6-program tSbbszori
modositasara van sziikség

Horizontalis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy
stllyal érvényestilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kifras, atmutato modositasainak
eredményeképpen eltér6 adattartalmu palyazatok érkeznek be
Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciétervben meghirdetett célokhoz

Kiilonboz6 értékeldk értékelése jelent6sen eltér
Projektcsatorndban  megjelent  projektotletek  min6sége
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korrekciét kovetben is gyenge

Egymasra épuil6é kiemelt projektek kiilonallé projektekként
jelennek meg

Egymasra épiil6 kiemelt projektek kozotti koordinacié nem
megfelel$ (OP-n beliil és OP-k kozott)

A projektotletek kivélasztasa elhtzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentécio el6készitése elhtzoédik
Projekt-dokumentaci6 tartalmi/formai hibakkal,
hianyossagokkal késziil el

Projekt-dokumentéci6 tobbszori modositasara van sziikség
Projekt-dokumentaci6é nem illeszkedik a programcélokhoz
Frtékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelel$

A palyazatok kivalasztasa az el6irt hatarid6hoz képest késik
Uj értékel6 bevonasa elhtuzodo folyamat

Agarzati értékelsk kivélasztasa elhuzodik

Tisztaz6 kérdések kikiildése miatt elhuzoédik a dontéshozatal
egyértelm@/nem teljes kort

Hianypotlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes kor
Hianypotlas és tisztazo kérdés nem megfelel6en kiiloniil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szdma nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tamogatdsi dontés
megsziiletik

Folyamatban 1év6 kivitelezések kertilnek utolag befogadasra
projektként

Palyazo6i panaszok kezelése elhtizodik

A Biralo  Bizottsdgra  készitett elGterjesztés/BB-iilés
emlékeztetje/ BB dontési adatlapja hibas

Biralo Bizottsag miikodése formalis

Egyszertsitett Biralo Bizottsag hatarozatképessége
bizonytalan

Tartalmilag/formailag megfelel6 palyazatok elutasitasra
keriilnek

Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg taltervezett palyazatok nyernek

Nyertes pdalyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem
megfeleld

A célesoport nem kell6en tajékozott a palyazati Kkiiras,
atmutaté modositasairdl

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmaérol

Palyazoi tajékoztato feliillet miikodése nem megfeleld
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Kistérségi Koordinacios Halozat miikédése nem megfelels

A pélyazoi kor nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras
modositasairol

Péalyazoi kor nem kell6en tajékozott a palyazatok céljarol,
tartalmérol

Az tigyfélszolgalat nem pontos informaciokat nyujt
Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos el6irasok
betartdsa csak formalis

123




Szerzédéskotésbad

1, szerzGdések
modositasabol

eredd kockazatok

Szerz6dés  elGkészitési folyamata lasst  Egyeztetések
elhtizodnak a nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlentil

Szerz6déskotéshez szitkséges dokumentumokat a
kedvezményezett nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek/nem
elérhetSk

Hibas tartalommal/hianyosan kertil megkotésre a szerz6dés
Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerz6désmodositas  elhuzodik  (hianypotlas,  alairés,
szitkséges dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenrzése nem kell6en alapos /
elmarad

Egységes  szerzdédésminta nem kezeli a  palyazati
specifikumokat

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhazodik
Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kertil sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek/nem
elérhet6k

Projektmegvalositas elkezd6dik, mire a szerzédés megkotésre
kertil

Mitiszaki tartalom modositdsanak folyamata lassu, egyedi
dontést igényel

Projektgazda személyében bektvetkezett valtozas
szerz6désmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmodositas elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kertil tovabbitasra)

Szerz6désmodositas elhuizédik az IH miatt (pl. nehezen
elddnthet6 jogi probléma)

Szabalyozasbél és
annak
valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kertilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozési, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti
valtozasokat nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az 14j feladatokhoz, kornyezeti valtozdsokhoz kapcsolodo
bels6 szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el,
csak hidnyosan késziilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszedllitisdhoz nem 4llnak rendelkezésre a tervezést
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befolyasol6 jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabalyozasi
véltozasok elére nem tervezhett hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok
tal bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy
bels6 szabalyozasi kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltér6 szabalyozdsa, nem megfelel6
harmonizaci6

Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes
intézményeknél

Feladatok id6beli {itemezése és 9sszehangolasa nem megfelel$
A Tamogatasi Szerz6dés nem titkrozi a projekt aktualis
helyzetét

Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben
a projektekre vonatkozoé szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozé szabalyozas nem
teljes korti vagy késve jelenik meg

Feladatok id6beli titemezése és dsszehangolasa nem megfelels
Lasst a szabalyozas valtozasarol szolo informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai
jogszabalyok teljes korérél/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem
megfelel6/ pontatlan

Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kozponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenlGségi)
utmutato nem egyértelmi/irreélis kovetelményeket tdmaszt
Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elGirdsokat

A sziikséges szabalyozdsok nem jelennek meg id&ben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és
kommunikaci6é nem biztositott

A bels6 kommunikaciés folyamatok nem megfelel6en
miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem
mitkodik a feliilrsl lefele, illetve az alulrdl felfelé torténéd
kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé
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kommunikalas szabéalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs
megfelel6 kommunikacids stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatdsi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv. kommunikacié
lehet6sége nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszertien

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informéci6é a
kifizetések allapotarol

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kell¢ informacié az
abszorpci6 novelésének lehet6ségeirdl

Nem tesznek eleget a t4jékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo6 kotelezettségeket a
kedvezményezettek nem megfelel6en alkalmazzak, vagy nem
tartjak be (EU emléktabla, log6, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuldsdnak kommunikacija nem
megfelel6

Zarassal kapcsolatos negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv
kommunikaci6 lehet6sége nincs megfelelen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel
valo
egyiittmikodésbe
n rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz sziikséges adatokat, informécidkat a partnerek
nem bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetekto] érkezé adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhato, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem
megfelel

Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak
kell6 id6ben sziikséges informacidkat

Az alsobb szintek nem szolgaltatnak id6ben a fels6bb
szinteknek a dontés-el6készitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd valtozasai negativan
befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasat

A partner szervezetek valtozasairol nem értesiil idSben a
szervezet, ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy
adminisztrativ feladatok ellatdsara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési
tervek nincsenek 6sszhangban a jogi szabélyozasi el6irasokkal,
a tulajdonosi elvarasokkal, a célkittizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési
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allasabeél
kockazatok

eredd

tervek nem térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges
eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési
tervek nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo
kockéazatokkal, a koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat
A feladatok, er6forrasok és kapacitdsok valtozasat a
tervezésnél nem veszik figyelembe

A Kkoltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathato pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem
veszik figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés sordn
A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy
nem a megfelel6 mennyiségben és minéségben biztositott

Az  Akciotervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas,
kifizetés, forrasallokacio) nem realisak (tal-/ alultervezés)

Az Akcibtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szerepl6 szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelels tervezése nem
lehetséges

Konstrukciok — kozotti  atcsoportositasok  kezelése nem
megfelel6, nem torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg
N+2/N+3  szabély teljesitése mar a tervezés soran
nehézségekbe titkozik

Derogacios kotelezettségek idében torténd teljesitéséhez nem
all rendelkezésre kell6 forras

A likviditési el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan)
Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhtizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel soron all rendelkezésre a
forras

A programozasi id6szak végére a feladatellatashoz sziikséges
TA-forras nem lesz elegend$/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfelel6 (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalija az OP
céljainak megvalositasat

KSZ teljesitménykategoridk nem megfelelsen fedik a
teljesitményeket, nem megfelelen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel az EMIR, FAIR
és IMIR-statisztika megbizhatosaga miatt

A K57 finanszirozésa nem torténik meg id6ben
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Az iranyitasi, a
belsé

kontrollrendszerb
en és a Dbelsé
ellenérzésben
rejlé kockazatok
(pénziigyi
iranyitas és
kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid
tava célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i 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 bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl.
kontrolltevékenység, monitoring, stb.) hidnyoznak a
szervezetnél, vagy nem megfelel6en miikodnek

A belsé ellen6rzés nem megfelel6sége

A korabbi ellen6rzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellen6rzések
salyos hibakat tartak fel

Véllalkozo6i szerz6dés nem megfelelen szabalyoz
Projekttervben kittizott célok nem teljestilnek/moédosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be
vagy hossztt id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem &llnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mtszaki
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentaci6 nem felel meg a
kodzbeszerzésijogszabéalyoknak

Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhtizédik
El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal
lefolytatott kozbeszerzési eljarassal szemben
Korrupci6 veszélye a kozbeszerzésben
Kozbeszerzésre vonatkozd minéségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjdk be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egyiittmtkodése
problémas

tervek

élnek a

Minéségileg  kifogasolhatd tervek miiszaki és id6beli
nehézségeket okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfelel$ szinvonala

Nem  elszamolhatd6  koltségek  kertilnek  Kkifizetésre

(Tobbletmunka, potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA,
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stb.)

Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelel

Szabalytalansdgok  nyilvantartisa nem  teljes  kord,
szabalytalansagok felvitele késedelmes
Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfelel
Szabalytalansdgokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras
elhtazodik

Csak EU-s/hazai ellen6rzé szervek tarjak fel a
szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/ elhtizodik

Elszamolhatosagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkdrsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelel5, nem
ellenérzott

Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfelel6

Bankszamlanyitas a Kincstarnal ethazodik

Nem vagy nem megfeleléen ellen6rzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellen6rzésen feltart problémék nyomon kovetése nem
megfeleld

EU forras el6finanszirozasdhoz a hazai koltségvetésben nem
all rendelkezésre elegend6 forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
elorejelzéstol (késik)

Szerz6désmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatisa a KSZ-ekb6l az
IH-ba nem kell6en gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatosaga szakmai szempontb6l nem
itélheté meg

Kifizetési folyamat id6igénye meghaladja a jogszabalyban
el6irt hatarido6t

Igazolas nem megfelel6

Hitelesités nem megfelel$

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyjt be

KSZ késve nytjtja be a hitelesitési jelentést

Hibés/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az [H

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik
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Projektszintti hitelesitési nyilatkozat ellen6rzése nem teljes
kort/ késedelmes

Projektszintii szamlalista ellen6rzése  nem teljes
korti/késedelmes

Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio6
Projektszintli fizetési kérelem ellenérzése nem teljes korti/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a
FAIR-ben vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan
Minéségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapa és helyszini ellendrzések lebonyolitasa
elmarad

Dokumentum alapt és helyszini ellen6érzések lebonyolitasa
nem kell6en részletes/alapos

A helyszini ellen6rzések koordinadldsa az ellenérzést végzik
kozott nem megfelel$

Soron kiviili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellen6rzési
terv betartasat

Helyszini ellen6rzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémédk nyomon kovetése/
visszacsatoldsa nem megfelel6

Koltségek elszamolhatosdgdnak ellenérzése nem teljes
korti/nem valdésul meg

A kozos cselekvési program konyvelése nem teljes kor(i, nem
onallo és elkilontilt

Kiils6 szolgaltato altali ellen6rzés megszervezése, leszerz6dés
audit céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 9sszeallitasra
Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovdhagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hisnya a munkatarsak kérében
Biztositétkok  meglétének  ellenérzése  nem  kell6en
alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése
nem megfelel$

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul kot le kapacitdsokat

A megvalositasi id6szak alatt teljesiil6  indikatorok
értelmezése/ teljestilés megéallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcié novelésére tett intézkedések nem kell6en
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes kortiek
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Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes
vagy valos képet a projektek megvalosulasarél és nem
mérhet6 a célkittizéseknek megfelel6en a projektek hatasa

A projektek el6rehaladasat gatld tényez6krél az informacio
késve vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre
Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a
nyomon kovetés

A monitoring  rendszer  valtoztatdsa  kozben  a
miikodSképesség nem biztosithatd

Fel nem hasznalt tdmogatéasi §sszeg monitoringja/ megfeleld
id6ben torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eltlegfizetés késik/elhuzodik

Elsleggel a kedvezményezett hatarid6re nem szamol el
Elslegfizetési kérelem ellenérzése nem teljes korti/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacio
PEJ ellendrzése nem teljes korii/késedelmes

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegend6 munkaers-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaeré nem rendelkezik megfelel$
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfelel kapacités, id6
Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelel

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatérsak 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 felel6sségi kore nem kellGen
részletes/ meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kozotti
kommunikacié nem megfelel$

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel$

A munkaer6-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a minéségi munkaers, megfelelé id6ben
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torténoé rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziilnek el,
hianyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A szervezeinél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg , diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos
szervezeti egységek /munkavallalok részestilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés,
miikddési timogatds hianya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiils6 tanacsadok)
kozbeszereztetése elh1z6d¢ folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kiilsé értékel6k, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhet6sége/ megtartasa nehéz
Megfelels szakértelemmel rendelkezé kiils6  értékelsk
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegend6 forras

Biralo6  Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa talzott
adminisztraciot kovetel

Projektben érintett szakérté vesz részt az értékelési
folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok
nem &llnak megfelelen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése a rendelkezésre
allo KSZ-ertforrdsokkal nehezen megoldhaté (pl. kifizetési
folyamat)

A végrehajtasban kozremiikods szervezeti egységek kozotti
munkamegosztds nem megfelel

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditdismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi
el6irasok betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem
tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtasa  sordan nem  torekednek a  koltségek
minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik  kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel
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* A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése

rendszeres id6kozonként nem torténik meg

Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli
folyamatokkal nyilvantartasi rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok
valtozésait
A kdnyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
tizemeltetésbgl eléirasokkal

eredé kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak, azok teliilvizsgalata nem
biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelel6 mikodtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az lzemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten
beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgalo biztonsagi
el6irasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattarozas fizikai, Dbiztonsdgi kovetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartdsi rendszerek nem megfelel6ek, nem
naprakészek, vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és | » A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasira a
adatvédelemmel szlikséges id6pontban nem &ll rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfelel$

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének

Az archivélasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem
megfelel6en mtikodnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
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és bels6 szabdlyozasi el6irasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hatarid6ket nem tartjak be

A zarashoz benytjtott  pénziigyi  és szakmai
projektdokumentacioé hianyos, hianypotlasok szama nagy
Zaras soran nem deriil fény a szabélytalansagra, azt csak egy
késobbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansigok nyoman gj
visszafizetési kotelezettség keletkezik

Zarast megel6zéen feltdrt elhtzédé szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1év6 szabalytalansagi tigyek lezdrdsa nem
tortént meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras
késlelteti a zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintii zarast

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelmtek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges
A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6északkal kapcsolatos projektjelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartdsi  idGszakban  feltirt szabalytalansagok
kivizsgalasa nem megoldott

A fenntartési id6szakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
val6sulnak meg

Az IH/KSz részérél a teljes projektdokumentécié hataridoig
tortén6 megdrzése, a projektanyagok visszakereshet6sége nem
megoldott

A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentacio
hataridéig ~ tortén6  megérzése, a  projektanyagok
visszakereshet6sége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfelels
Eléleg/visszatartas kezelése nem megfelel

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zards modulja nem tdmogatja a
zarasi folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az
indikatorok nyomon koévetése a projekt fenntartasi idészakban
nem megfelel6en torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t
nem megfelel6en toltik

A zaroegyenleg nem keriil atutalasra a hataridék elmulasztasa
miatt

EMIR, FAIR

és

EMIR, FAIR és IMIR szabélyzatok hidnyosak, hibasak
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IMIR rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem  megfelels6  hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelels idében és
minéségben az @j igényeket (pl. fejleszt6 munkatarsak
fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kortisége

Tesztel6i kapacitds nem megfeleld

Oktatds nem megfelelé minésége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lass,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR mtkodése lassa/nem folyamatos
(leallasok), ami veszélyezteti a hatarid6k betartasat
Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirosag,
NAV) nem megfelel

Fejlesztési igények sztirése, rangsorolasa nem megfelel

Nem megfelel¢ funkci6 és hataskor elvalasztas a fejleszt6 és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejleszt6i feladatokat fejleszts
végez)

Az egyes modulok nem megfeleléen illeszkednek a
folyamatok kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkciokat kells
mértékben

Indokolatlanul péarhuzamosan miikod6é rendszerekkel val6
dsszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd minéségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegend6 pénzt a fejlesztések megfelels
idében torténé végrehajtasahoz

135




5. szamu melléklet - Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Elemz6 eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelen
csoportositott elemeket egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgélt folyamatok
alakuldsaban tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltiné eltéréseket, és ezekre
magyarazatokat keres, ok-okozati 0sszefliggéseket tar fel. Az elemz¢ eljarasok olyan
technikak, amelyek adatok kozotti osszefiiggések tanulményozéaséara szolgalnak, azt
vizsgalva, hogy az 6sszeftiggések valosak, vagyis reélisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiils6 és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljarasok dgy
jellemezhet6k, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbol, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellen6rzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazéasa azon a feltételezésen alapul, hogy az
ellenérzott informéciok, adatok kozott valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul
az a feltételezés is, hogy a meglévé Osszefiiggések véarhatoan folytatoddnak, tovabbra
is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a
véltozasoknak a tanulmanyozésat, amelyek az adott koltségvetésben, tizleti tervben,
beszamolodban, tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik el6, hogy az ellentrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

* a koltségvetés, tizleti terv, beszamolé stb. adatainak ©sszehasonlitasat az
évkozi adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

* a Kkoltségvetés, tizleti terv, illetve a beszamolé stb. adatai bels6
osszefliggéseinek tanulmanyozasat tobb évre vonatkozoan;

* egyszer(i szamitasokat vagy szamitasok sorozatit a koltségvetés, az tizleti
terv, a beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
dsszefliggések tanulméanyozasat;

* a pénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti Osszefuiggések
tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljardsok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszerii tsszehasonlité modszerektdl a komplex elemz6 modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemz6 eljarasoknak két £6 tipusa van:

* az Osszehasonlité elemzés, amely kozvetlentl és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellen6rzés ala keriil
szamadatat egy masik informaciéval, valamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellen6rnek kiegészité valtozokat
kell felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.
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Az elemz6 eljarasok legfontosabb lépései dltalaban az alabbiak:

» az ellen6rzend6 adatokra hat6 tényez6k azonositasa;

* megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetségéro;

* kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

*  Osszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;

" magyarazatot kérni a vezetést6l a tolerdlhaté eltérést meghalado
kilonbségekre;

* megvizsgdlni a magyarazatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal
szembesitve, valamint

* ha sziikséges, feltilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

* levonni a kovetkeztetést.

Az elemzg eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrol, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan meérlegelni kell. Idealis az, ha az
ellen¢rzésre keriil6 adatok varhato értékét a kiszémitdsukhoz hasznalt forrastol
teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a
forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemz6
eljarasbol meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemzé eljardsokat az ellentrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.: .
* trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
» fuggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapesolatok bemutatasara);
" avarakozasok elemzése (a varhat6 eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz6 eljardsok a mas uton szerzett informacioknak ellentmondé
eredményeket mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz6 koriilményeket, okokat és
magyarazatukra megfelels bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz6 eljarasok
altalaban csak jelzik az informacioban rejl6 lehetséges ellentmondasokat. Gondosan
mérlegelni kell ezért, hogy az elemzé eljardsok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak
megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzésgyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is,
amikor  id6sorok  vizsgéalatdhoz,  tendenciak  meghatdrozasdhoz  vagy
Osszehasonlitasokhoz, kiilonbozé adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt
Osszefiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok elemzése. Més esetekben nem
lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének vizsgélata. Ekkor a
sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk
meg a sokasag egészére vonatkozoan is ésszerl bizonyossiggal érvényes allitasokat
vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgytijtés, szervezés,
bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és
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a minta jellemz&i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére
vonatkozo becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenrzési
megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése
helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhato
kovetkeztetésekre, ha azok soran a valoszintiség-szamitas és matematikai statisztika
alapelveit szigordan kovetjiik. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek
korrekt alkalmazasahoz nem feltétlentl sziikséges a valoszinliség szémitasi elméleti
modelleket ismer6 szakért6 igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott
mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen kidolgoztdk. A statisztikai
adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagokaz ellentrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a
legtdbb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgélata.

Az ellen6rok - egyebek kozt - jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* bels6 utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
» Kkinevezési okiratok, megbizasi/ vallalkozasi szerz6dések;
* projekt dokumentumok;
* levelezések;
» feljegyzések;
* jegyzokonyvek;
* pénziigyi kimutatasok;
* szamlak, bizonylatok;
* éves beszamoldk, jelentések;
* korabbi belsé ellentrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékokf6 forrasat az ellendrzott szervezet
nyilvantartdsanak és dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A
dokumentumokbol valé informaciogytijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az
ellen6rzés megallapitasainak alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanvyok

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatisanak. Az esettanulmanyokesemények,
tranzakciok vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintajanak
részletes vizsgélatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése
érdekében. Bz a modszer a kiilonbozé szolgaltatasok hatékonysagénak felmérésére
Osszpontosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének
megismerése érdekében.

Példdk az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
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. Prc]ektmenedzsment
= Szolgaltatds minGsége, , o o
» Jarmivek, lete51trnenyek karbantartasa, kezelese

Osszehasonlito elemzés

Az 6sszehasonlit6 elemzés céljaannak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzott
szerv egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténé ésszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhet6 a
szervezeten beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas
relevans kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak
megallapitasa, hogy a mashol bevélt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy
adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer segitheti a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitdsat és a megtakaritasokat
szolgalo lehet6ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald
Osszehasonlitas végezheté oly modon, hogy azonos funkciot ellaté szervezetek
adatait vetik ssze.

Ha teljesitmény-0sszehasonlito elemzést végez az ellendr, szimos mérést és mutatot
haszndlhat a  teljesitmények Osszehasonlitdsa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgdltatds mindsége. Az Osszehasonlitd elemzés mddszer alkalmazisa
Osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitidsok sorin
azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

* hasonld szervezetek kertilnek Gsszehasonlitisra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitisuk egyenlStlen
lenne);

* az adatok begytijtésének modszere kivetkezetes;

* az ellendrzott  szervezeteknek mincs arra  lehetdségiik, hogy a  kedvezd
dsszehasonlitisokat elfogadjik, mig az elmarasztalokat elutasitsik.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzésa kozgazdasagi értékeléslegatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszertisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is,
amelyekre vonatkozéan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték
meghatarozasdban. Az un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban
becslésekre kell korlatozodnia, mig az eseményt kovetden elvégzett un. ,posteriori”
(ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
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megallapitédsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékardnyos Dbefektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint
tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellen6rzés
részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében -
tertiletenként - Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenérzési

kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellen6r arrol bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartésba.

Pelda

kEgyedl tetelek lehetnek altalay: n a penzugy1 tranzakc1ék a konyvele51 muveletek a
‘Vagyonelemek a feladatmutat khoz €s ‘a teljesﬁmenyekhez kapcsolodo elemlf
(naturalis) adatok. ' L '

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezetheté informéciok, adatok (pl.
tartozasok és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a
vonatkozé konyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat
(alapvetéen a vagyontdrgyak korében), hogy az ellen6rzott idészakban sem
pénziigyi tranzakcio, sem konyvelési miivelet nem érintette az ellen6érzend6
adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen alloményi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi muveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetok,
a banki pénzforgalom Osszesitett mtveleteire, illetéleg a f6konyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a
tetelek 100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs
szlikség. A teljes korti tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak
kitett tertileteken célszerti végrehajtani, ahol az oda tartozoé tételek jellege és dsszege
heterogén, és szama sem tul jelent6s.

Az egyedileg vizsgalando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelent6s, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok.
Ezeknek a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas
bizonyosségot kell elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy
tételek, amelyek Osszegszer(i nagysdguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges
hibas allitast, illet6leg - mintavétel alkalmazésa esetén - torzithatjdk az ellendrzési
tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés
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Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakciok vagy
tevékenységek vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleléségét.
Az egyedi tesztelés Kkiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi
ellen6rzésére, Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal és mas vonatkozo
informaciokkal. Ezen ellen6rzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio
pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye kovetkeztetések
levonasat, illetve hogy a mtikodtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az alabbi
szempontok teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A
peldak nem a teljesség igényével késziiltek!)

A tevékenység
szabalyszertisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgilhatja, hogy egy eurdpai unids timogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a wvonatkozd
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilonds tekintettel a finanszirozdsi
hinyad dsszegének vagy szizalékinak.

A pénziigyi és
egyéb

Annak ellentrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios
rendszerek minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvantartasok

teljessége Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségudllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott id6szakban
felmeriilt kételezettséguillalist.

A miikédés | Annak ellentrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben

valossaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valdban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvdnyok vizsgdlata sorin
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltik a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvdntartdsokat is vizsgilhatjik, hogy teszteljék,
az  drukat ténylegesen elszdllitottik-e. Analitikus eljardsokat
haszndlhatnak - foként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
meérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok osszege megfelels
bazisra alapozva lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfeleld dtvdltdsi
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drfolyamot haszniltik-e egy igénylés nemzeti valutirol euréra torténd
dtoaltdsa sordn. A vonatkozo analitikus eljardsok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Frtékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozoket és maés elemeket a
pénziigyi nyilvantartdsokban megfelel értéken vezették-e be.

PlL. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatdsibol vdsdrolt eszkoz beszerzése a szdmuiteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, Osszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrldsi jeqyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhets, hogy egy, a pénziigyi
nyilvdantartdsban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltéként nyilvintartott gyakornokok valoban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szimban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsit jelentik - a gyakornokok
megszdmoldsdt, vagy az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen
az ellen6rzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
europai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbol
pénziigyileg tdmogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindgsége

Annak ellen6rzése, hogy az inputok és outputok minéségileg
megfelel6ek-e.

Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége,  képzettsége  megfeleld  volt-e. Az  outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor

a vizsgalando

adatallomanybol  kivalasztott  tételek  tesztelésével nyert

megallapitasokat vetiti ki a belsé ellenér a teljes adatallomanyra.
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Mintavétel alkalmazasdra minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést
kell adni az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerr6l,
teljesitményrdl stb.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart
bizonyossdg eléréséhez nincs sziikség a miveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintiségen alapulnak, akér statisztikai,
akar nem statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két 6 tipusa:
* avaltozo (érték) alapy, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezeésénél az egyes ellen6rzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell
kivalasztani, hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegend6 és megfelel ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A
minta tételeit agy kell kivélasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga,
kritériumai szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentélidk a mintavételi
sokasagot.

A mintaba kertilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgédlata utan a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, ha
lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazéasa 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 belso ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha
letezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A
mintdk kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést
megel6z6en az alapsokasdgbol ki kell emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelent6s
tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdSivek, felmérések, fokuszcsoport-

interja)

A keérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellenSrzott szervezeten beliil vagy
kiviil, meghatarozott személyekt6l torténé informaciogytijtés. Az informaciogytijtés
kore az frasban bekért hivatalos vélaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések
alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a
szervezeten beliil vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a

valaszok kiértékelését, megfelels ellen6rzé kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.
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A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet,
illetve szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges
tanasitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdédkkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak
az a cé¢lja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl,
kockéazatokrol és vonatkozo ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellendr a
folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok vagy kiulénboz6 folyamatabrak
hasznalataval, majd ismereteit b&vitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa sorén,
amikor:

* afolyamatot mtikodés kozben vizsgélja;

* egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétol a

végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellentr feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott
kockéazatot és ellen6rzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti
kockéazatelemzésben még nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés - igy példaul (ha megoldhato) az ellentrzélistak kidolgozasa - segit az
interji hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjaalannyal torekedni kell az 6szinte és nyilt légkortt kommunikdciora. A
kiilonb6z6  kérdéstipusokat és alkalmazasuk korilményeit a kovetkez6kben
foglaljuk ossze:

- Nyilt - megvalaszoland6 kérdések - ezek a kérdések a hogyan, miért, hol,
mikor és mi kérdészavakkal kezd6dnek, és 4j, még nem elemzett informacié
gytijtésére szolgalnak. Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta
véalaszadast tesznek lehetévé, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begytjtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6 kérdések - ezek révén konkrétabb informécié gytjthetd be,
és ellendrizhet6 a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany
tudasanak hianyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy téméban, igy
jelent6s informaciot jelentenek az ellen6r munkéajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétléds kérdések - ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezo
nem igazan ismeri a problémdakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen
kérdésekre keres vélaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, 4t kell
gondolni.

- Iranyit6 vagy sugalmazoé kérdések - ezekkel altalaban nyomdas gyakorolhatt az
interjtalanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk talan olyan
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valaszok nyerhet6k, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem
tekinthet6k kell6 bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések - a kérdezének pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések - ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetok,
amelyek szintén nem hasznalhatok fel megfelel6 bizonyitékként,

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni
kell, és az interjut kovetGen azt a lehet6 leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli
informaci6 kiilonosen fontos a vizsgélat szempontjabol, az interjardl késziilt irasos
feljegyzést az interjualannyal meg kell er&sittetni.

KérdéGivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkoz6 informaciok megszerzését szolgalo
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek
nagy szama miatt nem lehetséges, az informaciogyjtés fontos eszkozei lehetnek a
kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a szolgéltatds minSségének megitélésére
vagy a szolgaltatdsnyjtas javitasi lehetéségeinek felmérésére. A kérdsiveket tgy kell
felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi
koritilmények esetén megfelel$ alkalmazasuk:

a) ha az informéciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c¢) haaz ellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatis minéségének felmérése az tigyfelek altal adott

szempontok alapjan.

A kérdo6iv szerkezete kozvetlen hatéssal van a beszerzett informaciok minéségére, és
ezért a gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérdésivek kitsltése egyszert kell,
hogy legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat
kitolteni. Nagyobb a kitoltési hajlandosag, ha a kérdéivet bizalmasan kezelik, a
valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérd6ivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforréas- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forrds-gazdalkodas és a  kozbeszerzések
ellenérzésének témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas
alapot a kérdé6ivek elkészitésére.

Felmérés végzése Gj vagy szabvanyositott informacick begytjtésének hasznos
modszere lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés
segitsegevel egy ellendrzési teriileten szamos valaszado kérdezheté meg. A legfébb
mennyiségi felmérési modszereka postai (sajat kitoltést) kérdsivek, a személyes
interjuk és a telefonos interjak. A felmérések hasznosak tj ismeretek és naprakész
informéciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni,
felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informacidkat akarunk nyerni.

145



Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitdsdhoz, levezetéséhez és
elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interji

A fokuszcsoport-interjii, mint ellen6rzési technika olyan embercsoport - gyakran
egy szervezet szakértd munkavéllaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet
tigyfeleinek csoportja - akiket egy meghatérozott téma vagy probléma megvitatdsara
valasztanak ki. A fokuszcsoport ideélis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8
t6. Gyakran hasznéljék fel 6ket olyan tipust informaciok gydjtése sordn, és olyan
eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszaddk véleményiiknek sajat
megfogalmazasukkal adnak hangot.

Pelda

Gyaki‘an kerlk k1”az ugyfelek velVeme‘ yetia szolgaltatasokrolk de“elofordulhat a
‘nyza’a programok k1dolgoz01 élekedésének felderltese 1s, Vag,y pl egyes
srogramok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi egyeztetése. !

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszertisithet6 (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemz6i- és a
vizsgalt teriiletre vonatkozé targyi tudds sziikséges a valaszok értelmezéséhez,
hasznositasdhoz.

Folyamatabrak

Folyamatdbrdkrévén egy szervezeten beliill konkrét folyamatokrél vagy
tevékenységekrol gytjtheté informacié. A folyamatédbra vizudlis segédeszkoz a
tranzakciok folyamatéban az egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten
vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilonboz6 részfolyamatainak, illetve egy
tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran torténé megjelenitése lehetévé
teszi, hogy a kizarélag a folyamat, tevékenység f6bb jellemzéire, lépéseire
dsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kilon-kiilon és egymdssal vald
osszeftiggéstikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellenérzés
soran alkalmazand¢ modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy
melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket
vizsgdlva alkalmazzon-e a bels6 ellenér példaul felmérést vagy Osszehasonlitd
modszereket.

A belséd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellen6rok
értékelik, hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy
eredményesen kezelik az adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok
feladata kiilonosen:

* A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
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" A kontrollok hatékonyséagat felmérni a kockézatok megel6zése, feltdrasa és
csokkentése tekintetében;

" A kontrollok jellemzoit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);

* Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;

* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-
e, ha mas kontrollokkal egyiitt miikodik;

* Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a
vonatkoz6 kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl: ismétléds vagy
hidnyzé kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a
valaszt az alabbi kérdésekre:
* “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
* “Milyen intézkedések biztositjdk, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
* “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato
szintre csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az
esetek tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat
cstkkentésére. Ebben az esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok
kombinaciojat értékelje annak meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e,
vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt
tapasztalhato-e a hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése
nem az ellentrzés kifejezett célja - csak abban az esetben célszerti ¢s/vagy sziikséges
elvégezni, ha az ellen6ér val6szintisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszkozok és eljardsok létezését és azt is, hogy errél az eredményes miikodésrsl
teszteléssel meg lehet gy6z6dni.

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos
ismeretében és magas bels6é kontrollbizonyossdg esetén a tételes tesztek szdma
lényegesen csokkenthet6, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatérozott, minimalis
mennyiségl alapvetd vizsgélati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem
megfelels ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes
miikodésébdl szarmazo bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az
adatok, tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfeleléen a belsé iranyitasi és
ellen6rzési-, illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan
helyezkedik el, vagy egyéb oknal fogva mtikddése nehezen ellendrizhets, a belsé
kontrollrendszer tesztelése jelentés koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet.
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llyen kortilmények kozott ugyancsak az alapvets, részletes vizsgalati eljardsokat
indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakci6k mintavétellel torténé tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymeértékben el6segiti a bels6 kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok
kombinalt alkalmazaséaval allapithato meg az egyes hibak, szervezeti integritast sért6
események, valamint a gyenge teljesitmény és a bels6 kontrollrendszer hianyossagai
kozotti kozvetlen, ok-okozati Osszefliggés. Ez lehetGséget nyujt az ellenérzott
szervezetnek a bels6 kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, amely kedvez6
hatast gyakorolhat a mtikodés szabalyszertiségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer mtikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait.
Ezeknél az ellen6rzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hataséara a
vonatkozo ellen6rzési bizonyiték megszerzésé¢hez sziikség lehet az alapveto,
részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatésara is.

Ha a bels6é kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a
kontrollok nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tigyekre nézve
fennall a Iényeges hiba, szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény
kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet - amely az ellendrzési program része -
tjra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa,
hogy a jelent6s kockazatok kezelésére szolgalod kontrolltevékenységek mitkodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kvetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de
tesztelni nem kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;

¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysaga mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.
A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendé eljaras

természetérdl, idoésziikségletérsl és  kiterjedésér6l. A tesztelési  technika
kivalasztasakor mérlegelni kell:
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" A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (minGségiik és hatokoriik)
annak meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és
szandékoltnak megfelel6en miikédnek;

» A vizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcioval jaré
folyamat, mint az igénylési folyamat, valoszintileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkdbban el6fordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljdrasok tesztelése soran alapvets, hogy vélaszt kapjunk a kovetkezd
kérdésre: “ A kockéazat bekovetkezhet-e a megfelel6en mikdd6 kontroll mellett?”

Béarmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegend6 és megbizhato bizonyitékot
kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a széndékoltnak megfeleléen
miikddnek-e. A dokumentacionak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz,
hogy a munkalapokat feliilvizsgdlé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a
tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak
megfeleléen miikodott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel
szembeni  kifogdsok kezelésére, miel6tt még az ellen6rzési jelentésbe
megallapitasként bekertilne:

* A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontrollért felel6s 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 id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellen6r megfelelé ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél Osszességében véleményt
tudjon alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogéasolt
kontroll altal érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti
vagy hatassal van ré.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk - melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapd-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant - a kdvetkezok:

* Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mtikddésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetSk
altal megtett intézkedések dsszehasonlitésa.

* Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a
szamviteli nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig
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venni:

6nall6 szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellentrzési eljarasok egyik
legfébb modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban
megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok 4&ltal végrehajtott tevékenység, eljaras
figyelemmel kisérését jelenti (pl. a szervezet &ltal végrehajtott leltarozason
valo részvétel).

Ezzel a modszerrel az ellen6r egyrészt a fizikai forméban létez6é dologrol,
masrészt a miikodo eljarasokroél, folyamatokrol szerezhet be informaciot,
valamint segitséget nytjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a
dolgozok a megfelel6 eljarasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés
révén els6 kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgélt tevékenységrol
vagy viselkedésrél. A folyamatok muikodés kozbeni megfigyelése elegend és
hiteles ismeretet biztosit az ellen6rok szamara a problémaknak az ellen6rzott
teriilettel torténd megvitatdsahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés hosszabb idészak
soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelésesoran a kovetkezoket kell figyelembe

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal:
commonsense) végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen
tapasztalhatd tényeket allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a
céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegti feltevést igazoljunk
vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak torténé bemutataskor az ellenér
koriiltekintGen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellentrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve
a dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadéalyozza. A
megfigyel6k megprobaljak megérteni a folyamat résztvevSinek
szerepét, és a tevékenységrol bels¢ ismereteket szerezni méghozza
ugy, hogy kozben objektiv megfigyel6 szerepiiket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentéalni kell, mivel
kulesfontossagti informacioként szolgélhat.

- Vegytik figyelembe a dolgozok &ltal azt kovetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de
vigyazzunk arra az esetre, ha egyszertien panaszkodnak). A
megszerzett informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem val6szini, hogy ezzel a moédszerrel az ellenér elegend6 bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatésagat maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.
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Célszerti, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellenérzott szervezet dolgozéjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zos
jegyzokonyvben) is rogziti.

* Analitikus eljarasok: a felhasznélt adatokra valo rékérdezés technikaja
nagyon hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségi tranzakci6 és adat
esetében; hasznalhaté trendek, statisztikai iranyvonalak meghatérozasara,
hatédselemzésre és a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll,
valamint a tesztelési folyamat hatékonysaganak igazolasara.

* Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra,
nyilvantartdsra vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre,
készletekre). A bizonyiték megszerzésének egyik legaltalanosabban
alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels6 kontrollok
tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A targyi eszkozok
szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb megbizhaté ellen6rzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

» Visszaigazolas: az ellen6rzott szervezet nyilvantartasaiban talalhato
informdciok megerésitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések
visszaigazolasat keéri az adésokkal torténé kozvetlen kommunikacié atjan.
Visszaigazolassal ellentrzési bizonyiték szerezhet6, pl. a vevoéi és a szallit6i
egyenlegeknek, a bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes
szerz6dések tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a
peres {igyek allasdnak megerGsitésére. A visszaigazolds széles korben,
ugyanakkor nagy kortltekintés mellett alkalmazhato eszkdz. Alkalmazésa
esetén az ellendrnek kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten
kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a bels6 ellenérzés alapesetben nem
terjed ki a szervezet tizletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. llyen esetben a
kommunikaci6 csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan létezé tétel, illetve
adat kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel
torténd meghatérozasa. Tipikus forméja a pénziigyi adatok egymas kozotti
vagy a pénzligyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti osszefiiggések
elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatéséga
dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valdszintiségétdl és a felhasznalt adatokra
vonatkoz6 kontrolleszkozok létezésétd], illetve megfelel6 miikodésetol fligg.

* Rovancsolas: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felel6s személy
valamit megszamlal. Legtipikusabb példédja a pénztarrovancs.

* Kisérlet:Valamilyen mesterséges folyamat tudatos el6idézése ellendrzési
celbol. Miszaki jellegti ellentrzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikik
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A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiilénosen
az alapvett vizsgalati eljardsok végrehajtasara, ha lehet6ség van ra, célszert a
szamitogéppel tdmogatott ellenérzési technikakat (,Computer AssistedAudit
Techniques” - CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok,
amelyek segitségével elvégezhet6 a bels6 kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok
osztalyozasa, 0sszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok
kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a
mintavételezést tamogatd IDEA nevili program) hasznalatara utal, amely lehetévé
teszi bizonyos ismérvekkel rendelkez6 és részletesebb vizsgalatra érdemes
tranzakciok kisztirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények
kiértékelését.

o adatok 1d0rend (pl szamlék lejarat)k' szyermﬁkelemzesere, L
~ ,:,,,-_*retggezesre ' ; ~ ; , ;

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok el6zetes
tervezését és annak dokumentédlasat igényli. Ervényesiteni kell tovabbad a
bizonyitékokra vonatkozé szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6allitdsahoz
telhasznélt Osszes beallitds, lekérdezés részleteinek dokumentalasat (ez altaldban
nem jelent kiilon adminisztraciot, mert a programok tételesen regisztralnak minden
miveletet a vonatkozé paraméterekkel egyfitt).

Fontos meggy6z6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és
pontos nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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6. szama melléklet - Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és
kivélasztja az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegend6, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellenérzési megéllapitasok kialakitdsa soran az ellenérok gyakran nem
vizsgaljak meg az Osszes rendelkezésre allo informaciot, mivel az célszer(tlen lehet
és elfogadhato ellenérzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazésaval is
kialakithat6. A mintavételezés lehetévé teszi, hogy az ellen6rzési folyamatokat a
populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes
jellemzéit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket
lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozoan. A statisztikai mintavételezés
olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbsl matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozoan.

A nem statisztikai alapti mintavételezés eredményei nem vetithetk ki a populéciora,
mivel a minta nem valdszint, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdirozisa
2. A populdciéo meghatirozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételét.
* A kontrollok teszteléséhez magaban foglalija a vizsgalando id6szak
meghatarozasat.
" Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is
lényeges (minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatirozdsa (pl. 5 vagy
10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdirozdisa tabldzatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta véltozékonysagabol adodo hatasok csokkentése érdekében
el kell végezni a populacio rétegzését, a populacié alpopulaciokra torténd bontasaval.
A szoras mértékének az alpopuldcidkban torténs csokkentése lehetévé teszi az
ellenér szaméra, hogy az allandé pontossagi és megbizhatosagi szint mellett
kevesebb mintaelemet teszteljen.
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Az ellen6rzési minta méretének és dsszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacio természetét,
valamint a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontolora kell
vennie a mintdk meghatérozédsa és elemzése soran a megfelelé szakértsi segitség
igénybevételét.

Mintavételi egység - A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése soran tipikusan a jellemz6k alapjan  torténé
mintavételezést hasznéljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio
(pl. kontroll, mint pl. egy szdmla jovahagyésa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd
vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozo szerinti vagy becslés alapt mintavételezési
eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok - Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérendé specifikus
ellen6rzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszintibben szolgald
ellen6rzési eljarasokat. A megfelel6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetSen

meg kell fontolni az elvért ellentrzési bizonyiték természetét és a lehetséges
hibahatarokat.

Populicié - A populacié azon adatok Osszessége, melyb6l az ellenér mintat kivan
venni annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populécio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdlé populdciénak megfelelének és teljességét
tekintve ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés ~ A hatékony és eredményes minta létrehozéasa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonld
jellemzo6kkel bird alpopulacidkra bontjak tgy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.

A minta mérete - A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe
kell vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhat6 hiba mértékét és a hiba elvart
kiterjedését.

A muntavételi kockdzat - A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellentr
eltéré kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciét ugyanazon ellen6rzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

* A helytelen elfogadids kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintitlennek értékeli, mikor a valosdgban a populacioban lényeges hibas
allitdsok vannak.

* A helytelen elutasitis kockdzata - annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszintinek értékelik, mikor a valésagban a populacioban nincs lényeges
hibas 4llitas.
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A minta nagysadgat meghatarozza a mintavételi kockazat 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 kontrollkockézatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhatd hiba - Az elfogadhat6 hiba az a maximélis hiba a populacidban, melyet az
ellen6rok még hajlandoéak elfogadni agy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhato6 hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleléség tesztelése soran az a maximum eltérés az el&irt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenér még hajlando elfogadni.

Becsiilt hiba - Ha az ellen6r arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibira annak
érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valdban
fellelhet6 hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb
mintanagysdg akkor indokolt, ha a populaciorol feltételezziik, hogy hibamentes. A
populacio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie az el6z6 ellenérzések soran megéllapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet
folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a bels6 kontroll rendszeres értékelésébol
szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljdrds kivilasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel - biztositja, hogy a populacioban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

» Szisztematikus mintavétel - a mintavételi egységek kivalasztasa fix
intervallumok kozott torténik, az els6 intervallumot véletlenszertien inditjak.
Pl. pénzegység alapu mintavétel vagy sulyozott értékti kivalasztas, ahol a
populdcié minden egyes pénzegysége/ értéke (pl. 1 $) azonos valoszintiséggel
kertil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a szokasos médon 6nalléan
nem vizsgalhaté, a pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivéalasztasra a
vizsgalathoz. Ez a modszer szisztematikusan a nagyobb Osszeg javéara
sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valoszintiséget
biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik
egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljdardsok

= Véletlen mintavétel - az ellenér strukturdlt technikdk alkalmazasa nélkiil
valasztia ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy
kiszamithatosagot.
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*  Szubjektiv mintavétel - az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtsl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 4j felhasznalo stb.) Megjegyzends,
hogy a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem
vetithet6k ki a populéciéra, mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a
teljes populéciora nézve.

Az ellentrnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6
szempontjdbol (agy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populaciot
reprezentalja. Az ellentrzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek
biztositania kell, hogy a populaci6 teljes legyen, és ellenériznie kell a minta
kivélasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidora nézve, a
populécié minden mintavételi egysége egyenl6 vagy ismert valoszintiséggel kertiljon
kivalasztasra (4gy mint a statisztikai mintavételi médok). Altaldban két kivéalasztasi
modszert alkalmaznak: adatokon/elemeken alapulé kivalasztas, és mennyiségi
alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
* véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
* véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
» szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszintisége, hogy
elfogult kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztis esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
» véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot
hasznéalva)
* cella alapt mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszert kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivdlasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellentrzési célok elérésének megfelel ellenérzési eljarasok lefolytatasa soran,
minden mintaelem vonatkozasaban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintaban fellelt
minden lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a
hiba természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a
hasznélt mintavételezési mddszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat
Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhato legyen, valoban hibak-e. Az ellen6rnek
figyelembe kell vennie a hibdk mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a
hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellentrzés
egyéb fazisaira.
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Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat dsszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korti kihatéassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érhet6 el az elvart ellen6rzési
bizonyossag, az ellenérnek képesnek kell lennie megfelel6 ellenérzési bizonyossag
elérésére alternativ ellen6rzési eljarasok alkalmazéaséaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populéciéra olyan kivetitési médszer alkalmazédsaval, amely 6sszhangban van a
mintavételezéshez hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a
populaciéban valészintleg fellelhet6 hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazésa miatt nem
kertilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibdk minéségi szempontjait.

Az ellen6rnek meg kell fontolnia, hogy a populécioban fellelt hibak meghaladjék-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy O6sszehasonlitfa a populaciora kivetitett hibat az
elfogadhato hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevéans egyéb
ellenérzési eljarasok eredményeit is. Ha a populéciora kivetitett hiba meghaladja az
elfogadhat6 hibat, az ellen6rnek tjra kell értékelnie az ellen6rzési kockazatot, és ha
ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellen6rzési
eljarast vagy alternativ ellen6rzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdildsa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmten le kell
irniuk a mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak
tartalmazniuk kell a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a
mintavételezés paramétereit (pl. véletlenszert kezd6szam vagy a modszer, mellyel a
véletlenszerd kezdést meghataroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott
elemeket, a lefolytatott ellenérzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazésa a belsd ellendrzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténé mintavétel alkalmasa sokasag aranyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhato, valamely sajatossédgot mutato
elemek teljes szdmara vonatkozo kovetkeztetéseklevonasara. A jellemz6k alapjan
végrehajtott mintavételezést altaldban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek
tesztelésére hasznaljak, vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve
eljarasoknak valo megfeleléséget kell vizsgalni. Altalaban osztalyokat akkor
hataroznak meg, ha a mintavétel célja az Osszetevék ,megfelels” vagy ,nem
megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellen6rzési pontjainak megfelel6ségi vizsgalata, uj targyi eszkozok
nyilvdntartasba vételére vonatkozé ellen6rzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informaciokat szolgéaltatnak, vagy ,igen/nem”
kérdésekre valaszolnak.
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A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott Osszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A véaltozok szerinti
mintavétel tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség
kiszamitasat, illetve e kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A
véltozok szerinti mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések,
amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgé adatokat gytjtenek
Ossze.

A jellemzd6k alapjan torténé és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak
is (pl. pénzegység alapti mintavételezés, felderitd jellegti mintavételezés). Az
ellenérnek a tesztelés pontos céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy
melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténdé mintavétel

A jellemzok alapjan torténé mintavételt az ellendérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellen6rzési pontok
vagy folyamatok hibai el6fordulasanak szézalékos aranyat egy sokasagon beliil. A
jellemz6k alapjan torténé mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a tesztelt
ellentrzési pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljards alkalmazdsakor a minta felhasznalasaval becslik meg a
tervezett ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési
arany a mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellenér -
a hasznalt megbizhatosagi szintnek megfelel6en - elfogadhatja, hogy az ellenérzési
pont vagy folyamat a tervezettnek megfelel6éen mtikodik.

A jellemz6k alapjan torténd mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatirozasa
Példaul, a bels6 ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja
igazolni, amely alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két bels6 alairas
sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Peéldaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghalado
érteket képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladé értéki megrendelés egy
mintavételi egység.

c) A minta méretének meghatirozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkez6:

n1=(C%x p x (1-p)) + P2
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ahol

n; = minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyiitthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 1.64 90%-os megbizhatosagi szintnél (lasd - 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara
vonatkozik, mely véarhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem
megbizhat6). A szam egy proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan torténd mintavételezésnél
a kivant pontossag az ellenér altal elfogadhato hibaardny véarhaté szazalékatol valo
eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakcik vart hibaardnya harom
szazalék, de az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivéant
pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhato arany -
varhato6 hibaszéazalék (p))

Példaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.052
ni=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdginak kivilasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények
értékelése és dokumentildsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivélasztani és megvizsgalni (a minta
nagysaganak megfelel6en). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta
nagysagaval, hogy megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a
minta nagysagara alapozva az elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokaséag
maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi
hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels6 hibahatdr tullépi a megengedett aranyt
barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a minta nem tdmasztja ald a
tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockézati szint becslését.

Peldaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemti mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a
bels¢ ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels¢ hibahatar
alacsonyabb lesz, mint az elfogadhat6 arany, igy tehat az ellen6rzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfelelen miikodik.

Valtozok szerinti mintavétel
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A viéltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljgk. Ez a
mintavételezési eljaras arrél ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték,
példaul a kovetelések értéke, lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a
becstilt érték a pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a bels6 ellenér elfogadhatja
- a meghatarozott megbizhatésdgi szinten - hogy a nyilvantartott érték jol
meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatirozdsa

Példaul a belst ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban
szerepld egyenlegét kivanja megbecsiiini.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokaséag allhat 4.000 szallitéi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv
szerinti értéke 3.500.000 eur6. Minden egyes szallitoi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatirozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
m=(C? x 0?) + P2
ahol

n = minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintameéret érdekében)

C = megbizhat6sagi egytitthato; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznélt
érték 90%-os megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd - 1. tablazat)

0 = a sokaség atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becstilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becstilt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellenér elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a
pontossagi intervallum az elfogadhat6 pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak
az eredménye. Az elfogadhat6 pontatlansagot az ellen6érnek kell meghataroznia, mig
a gyakran hasznalt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-os hibés visszautasitasi
kockazat és 5%-o0s hibas elfogadasi kockazat mellett).

Példaul a becstilt atlagos eltérés (o) 125 eur6 és az elfogadhato pontatlansag 100 euro.
A teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 euré x 500) egy tételenkénti
pontossagi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eur6 (50.000 euro + 4.000). {gy a
minta nagysaga 269.

n; = (1.642 x 1252) + 12.502

160



ni = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivilasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények
értékelése és dokumentilisa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta
nagysdganak megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos eértékét
meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezé képlet
hasznélata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjitk annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték
vajon beleesik-e a becstilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurod
egy 269 elemet tartalmazé mintdban, a sokasdg becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x
4000). Igy a bels6 ellenér arra kovetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a
sokaséag érteke 3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum),
egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000 euroig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a
konyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 eur6 volt, a belsé ellen6ér megfelelének
nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (mi) tdl nagy, akkor a kovetkez6 képlet hasznalhato
egy konnyebben kezelhet6 mintanagysag eléréséhez:

n=m+ (1 +m / N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szdma

A megbizhatosagi egytitthato a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely
megmutatja, hogy hany szdzalékos minta reprezentalja megfeleléen a sokasagot. A
95 széazalékos megbizhatosagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaeclemet
vesziink ki a sokasdgbol, akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatosagi
egyiitthat6 egy éltalanositott érték, amely kritikus fontossagt a minta nagysaganak
meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatosagi egyiitthato értékek a
kovetkezok (kett6s végl tesztekhez):

Megbizhatésagi szint Megbizhatésagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
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90 % 1.64
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7. szama melléklet - A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagia elemeinek
tesztelése

Az ellentrzott szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellen6rzésével kapcsolatos jogszabalyok &ltaldban keretjellegtiek. Ebb6l
kovetkezéen az egyes szervezetek vezetSinek kotelezettsége és egyben
felel6ssége, hogy - a jogszabalyi keretek kozott - belss szabalyzataikban
egyértelmiien, kovetkezetesen és kell6 részletezettséggel szabalyozzak a
szabalyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a kapcsolodo jog- és felel6sségi
koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabélyozasi elemeket az ellen6rnek altalaban abbol a szempontbél kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes kortien tartalmazzék-e a szervezet kompetencidjaba utalt
szabalyozési feladatokat;
= Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo
funkcié betoltésére;
" a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felel6sségi koroket
megfelel6en meghatdroztak-e;
* a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési
pontok kell6en kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozis kulcselemei, azok fontossigi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggden azok  tevékenységétél, a gazdasigi, pénziigyi, szdmviteli folyamatok
megszervezésének modjdtol.

Az éltalanosan érvényes szabélyozasi kulcselemek a kovetkezok:
* az alapit6 okirat (alapszabaly),
* aszervezeti és miikodési szabalyzat,
» a gazdalkodasi szabalyzat,
* a gazdasagi szervezet tigyrendje,
* aszamvitel szabalyozasa,
* apénziigyijogkorok szabalyozasa,
* a kockéazatkezelés, a bels6¢ kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ellenérzés
szabéalyozésa,
* azinformatikai rendszerek szabélyozasa,
» ellen6rzési nyomvonal.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagt elemeit jellemzéen az ezek targyat
képezs tigyletekbol, tranzakciokbol vagy tevékenységekbsl vett minta
segitségével lehet tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek
jellegének lehetévé kell tennitik, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal
tamaszthassa ald a bels6 kontrollrendszer folyamatos, kovetkezetes és
eredményes miikodését.
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* A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell
szerezni), hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes
id6tartaman kereszttil folyamatosan miikodtek.

* A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell er6siteni, hogy a
kulesfontossagas  kontrollok ~ mitkodése  minden, az  adott
munkafolyamatban végzett miveletre egyforméan kiterjed (példaul
minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren keresztiilhaladt).

* Az eredményesség kovetelménye: meg kell erGsiteni, hogy a
kulcsfontossaga kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az
bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra irdnyuléan indokolt
elvégezni. A kontrollok barmelyikét kulcsfontossagti kontrollnak lehet
mindsiteni, ha tesztje elegend6 és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll
megbizhat6 mukodésérél az adott teriileten lehetséges hibak tekintetében,
tiggetlentil attol, hogy az alsébb szintii kontrollok - az adott hibak tekintetében
- megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagua kontrollok jellemz6i: ;

* clvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil,
amelyek a potencidlis hiba elharitdsara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

» viszonylag kbnnyen tesztelhet6 a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mukodéstik, mert példaul szilard bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

* azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb mtikodési hiba
ellen biztositanak védelmet.

A kulcsfontossdgu  kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak
meghatdrozdsa utdn, de az elvégzend6 tesztek megtervezése el6tt kell
meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll,
ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy mikodésében a teljes vizsgalt
id6dszakban kivételek - hidnyossagok - torténtek. Ebben az esetben az ellen6rnek
célszert lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikoddésével kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell minésiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt
kulcsfontossagu kontroll megbizhatosagat.

A kiegészité tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel
ugyanannak a hibdnak, hidnyossdgnak a vizsgalatara irdnyuljon-e, amelyet az
els6 tesztek tartak fel (példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért
telelés személy tavol volt), az els6 mintavételnél alkalmazott altalanos
mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészité mintat venni (vagyis maskor is
eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabbéa annak a lehet6ségét is, hogy

164



a tesztelt kulesfontossagu kontroll hianyos mtikodését nem kompenzalja-e més
(alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran méar meghatérozasra
keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint
kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mtikodésének megbizhatosagarol is elegend6 és megfelel
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegeszits tesztek elvégzése problémat okozhat az ellen6rzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészits tesztek raforditasigényét
célszerti Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzends,
nagyobb mennyiségti alapvet6 vizsgalati eljarasok raforditdsaival, mérlegelve
azt is, hogy a kontrolltesztek eredményei a késébbi ellenérzések soran is
telhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellensrzése céljabol
torténd tesztelésnél a megfelel értékeléshez el kell végezni az alternativ
kontrollok kiegészité tesztelését is.

A kulcsfontossagti  kontrollok  megfelel6ségi  tesztieinek — kiértékelése
eredményeként rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:

" a rendszer kialakitdsdnak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt
azonositani a kulcsfontossdgu kontrollokat a potencialis mtkodésbeli
hibakra vonatkozoan;

= a kontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossagti kontrollok nem
folyamatosan, kovetkezetesen és/ vagy eredményesen miikodnek;

* nincs lehet6ség - az adott ellenérzés keretei kozott - a kulcsfontossagu
kontrollok miikodését az ellen6rzott idészak teljes id6tartamara és/vagy
minden helyen tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérél az ellenér jellemzéen a kovetkezé
harom altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivalo: a bels6 kontrollrendszer felépitése és mikodése (a
kontrollkoérnyezet és a kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb
szintli elvaradsoknak és a szabédlyozasoknak a mitkodésbeli hibak
megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= Jo: a bels6 kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékd) hidnyosséagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a miikodésbeli hibak
megel6zése és feltarasa, kijavitasa tekintetében.

= Gyenge: a bels6 kontrollrendszer miikodésében tul sok hianyosség fordul
el6 ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt minésiteni.
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8. szamu melléklet ~ Az ellendrzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata
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9. szamu melléklet - Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletr6l

A bels6 ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzott teriiletrél.
A véleményt a kovetkezd 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellen6rzés , megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel6
belsé kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A
megallapitasok alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a bels6
ellen6rzési pontok vagy folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben
kozolt megéllapitdasok nem utalnak alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és eljarasokban. Az ilyen
tertileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaer$ dolgozik, amely mar bebizonyitotta,
hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfelel6 kezelésére.

Korlatozottan megfelel

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelének” itélt tertiletei a legtobb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak.
Bizonyos teriiletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy
a bels6 ellen6rzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben
miikodtetik, illetve kovetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy
szervezeti egység vezetSje nem tesz megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a
bels6 iranyitasi és ellen6rzési rendszerben lényeges hianyossagok alakulhatnak
Ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellen6rzési megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre
utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés
beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a bels6 ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek
szintjén esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi
veszteségeinek kockdzata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti
egység vezeti nem kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelel6en, de az
alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz,
hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat miikodjon. Azonnali korrekcios
intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezet6je részére készitett rendszeres (pl.:
havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetnitik.
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Kritikus

Az ellen6rzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési
feltételek tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a
tertileteken az alapvetd bels6 ellenérzési pontok vagy folyamatok miikddésérsl
sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi
veszteség kockazata magas (vagy az mar be is kovetkezett). A szervezeti
egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakaddlyozzdk az ellenérzés teriiletén kitizott célok jelentSs részének
megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részér6l szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellen6rzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési
feltételek elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellenGrzési
jelentésben foglalt megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a
vonatkozo torvények és jogszabalyok kirivo és/vagy ismétléds figyelmen kiviil
hagyasara, vagy a meghatarozott iranyelvektol és eljarasoktdl valé szandékos
eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a szervezet kritikus helyzetbe
keriilt, ami - ha nem tesznek stirg6sen intézkedéseket - végsé soron a szervezet
iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritisanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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10. szam melléklet - Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszerti a szerint rangsorolni, hogy
milyen hatdssal vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belss
kontrollrendszer gazdasagossdgara, hatékonysagara és eredményességére
vonatkozo befolyasukat. A megallapitasok és az adott megallapitashoz tartozo
kockéazatok rangsorolasanak ¢sszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségilinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység
alapvetSen eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitizéseinek, vagy olyan
helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat
az eljarasrend nyilvanvald6 megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati
rendelkezések be nem tartasa, az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos
tigyelmen kiviil hagydsa, amellyel a szervezet jelentés koltségmegtakaritast
érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A kiemelt jelentGségii
megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentéségiinek mingsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitiizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem
akadélyozza meg,.

Csekely jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja
jelentésen a cél vagy célkittizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor
ronthatja bizonyos mitiveletek hatékonysagat és minéségét.

Konkrét példakat taldl a megéllapitidsok rangsorolasara a tuloldalon lévé
tablazatban!
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XI. IRATMINTAK
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Az iratmintak tartalma, beleérive az esetleg eldforduld példakat is, a kézikinyv
minta jobb megértését és a belsd ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati
alkalmazasat szolgdljak ajanlds jelleggell Az egyes iratmintdk egészben vagy
részben is alkalmazhatok, szabadon bévithetdk az adots szervezet sajdtossdgainak
Jigyelembe vételévell

. . Kotelezé (K)/

Sorszam Megnevezés Ajanlott (A)
Bels6 ellendrzési képességek A
Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv | A
Egyéni képzési terv K
Folyamatlista A
Bels6 ellen6rzési fokusz A
Interja  kérddiv a vezetés elvérdsainak A
megismerésére
Kockazat felmérési kérdéiv folyamatgazdak A
részére
A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa A
Folyamatok kockazatidnak értékelése és a A
kontrollpontok azonositasa
Kockazatelemzés 6sszesitése A
Kockazati térkép A
Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz K
sziikséges kapacitds meghatarozasa
Eves ellenérzési terv K
Ellen6rzési program K
Megbizolevél K
Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
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Ertesits levél

Munkalap (bels6 ellenér altal készitett)

Nyomtatvany interjukészitéshez

Kérdéssorok

Ko6z6s jegyz6konyv

Teljességi nyilatkozat

Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd
jegyz6konyv

Kisérélevél ellen6rzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Valaszlevél az észrevételekre

Egyezteté megbeszélés jegyztkonyv

Kisérolevél lezart  ellen6rzési  jelentés
megkiildéséhez

Ellentrzési jelentés/-tervezet

Intézkedési terv elfogadasa

Intézkedések nyilvantartasa

Ellen6rzési lista a belsé ellen6rzés tervezése
el6készitésének folyamatos
min&ségbiztositasdhoz

Ellentrzési lista a kockédzatelemzés folyamatos
mindségbiztositasdhoz

Ellen6rzési lista a bels6 ellen6rzés tervezésének
folyamatos minGségbiztositasahoz

Ellen6rzési lista az ellenérzésre valo felkésziilés
folyamatos min6ségbiztositasahoz

Ellentrzési lista az ellenérzés végrehajtasanak
folyamatos minéségbiztositasahoz

Ellentrzési lista az ellen6rzési  jelentés
elkészitésének folyamatos
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mindségbiztositasdhoz

Ellenérzést kovetd felmérd lap

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Ellenérzések nyilvantartasa

Ellen6rzési mappa

Tanacsadoi feladat munkaprogram

Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés
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1. szamd iratminta - Belsé ellendri képességek

Megnevezés

Belsé Vizsgalat
ellendr ~vezetd

Belsé
ellenGrzé
si vezetd

K "kﬁtelézéf}A.

Szakiranyt fels6foku végzettség K K K
Kozigazgatéasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvel6 A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kozbeszerzési ismeretek A A A
Kozosségi tamogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgalod A A A
Okleveles bels6 ellen6r (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatési ismeretek K K K
Vonatkozo hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K K
Allamhéztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A K K
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Megnevezés

Bels6 szabalyzatok ismerete

Belsé

ellenér

Vizsgalat
-vezet6

Belsé
ellenérzé
si vezetd

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete

Adatgytijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz

ey K K K
kapcsolodo)
Informadcio szintetizélasa K K K
Az ellen6rzési munka megfelel6 dokumentalasa
(iratmintdk, = munkalapok  hasznalata, ellen6rzési|K K K
bizonyitékok gytijtése stb.)
Onképzés, kiegészits adatgyfijtés (feladatvégzésen tal)  |A K K
Tudasmegosztas, informacié aramoltatas K K

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Fol}{amatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényez&k felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatosag-kozpontt  gondolkodéds (gyakorlatias

megallapitasok és javaslatok) K K K

178



Megallapitdsok pontos, kovetkezetes és tomor irasba

Csoportos megoldésok segitése

foglalasa K K K
Szobeli kommunikécios készség K K K
[rasbeli kommunikécios készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egytittmiik6do készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartés kiils6 partnerekkel A K K

A K K

Szovegszerkesztés

Felel6sségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hatarid¢k teljesitése, id6gazdalkodas K K K

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

K6z6s meghajto hasznalata

AlEIRA

ANAIR|A

A koltségvetési
intézményeknél)
ismerete

szervnél
hasznalt

(és

informatikai

Elvégzett munka nyomon kovetése, ellen6rzése

a fejezethez tartozo

rendszerek

~

~

Visszajelzés az elért eredményekrsl
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Visszajelzés a hibakrol - A K
Onképzési lehetéség biztositasa a munkatarsak részére |- A K
Bels6 képzés - A K
Hataridok betartasa/ betartatasa - K K
Egyértelmii feladat meghatarozas - K K
Delegalas - K K
Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges| A K
informaciok rendelkezésre bocsatasa

Utemezés/ tervezés (idégazdalkodas) - K K
Csapatmunka biztositasa - A K
Csapatépités - A K
Valtozasmenedzsment - A K
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2. szamd iratminta - Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

i ‘ Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

kategoriak fejlesztést
igényelnek)

(1 nines feyenge; 2 - légseges; 3 - folyamatban/kozepes; 4 - il

Szakirany fels6foku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvels

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozosségi tamogatasok ellen6rzési
ismeretek

Okleveles konyvvizsgald

Okleveles bels6 ellen6r (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adobzasi ismeretek

Bels6 szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Adatgyftijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodo)

Informaci6 szintetizalasa

Az  ellen6rzési munka  megfelel$
dokumentalasa (iratmintdk, munkalapok
hasznalata, ellen6rzési bizonyitékok
gytjtése stb.)

Onképzés, kiegészits adatgyfijtés
(feladatvégzésen tul)

Tudésmegosztas, informéacio aramoltatas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok 4&tlatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockézati tényezok felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kozpontd  gondolkodas
(gyakorlatias megéallapitasok és javaslatok)

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és
tomor irasba foglalasa

Szobeli kommunikacids készség
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Irasbeli kommunikacios készség

Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

BEgytttmkods készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

Csoportos megoldédsok segitése

Felel6sségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hataridok teljesitése, id6gazdalkodas

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

Ko6z6s meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézményeknél) hasznalt
informatikai rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellenérzése

Visszajelzés az elért eredményekrol

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési  lehetéség  biztositisa  a
munkatérsak részére

Bels6 képzés
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Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmii feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziikséges  informaciok  rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/ tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamd iratminta - Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett  kepzé - e
fejl6dést tamogatd tevekenysegek  Pocdekessey

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belss
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Né Jévahagyta (koltségvetési szerv
v
vezet6vezets?):
Datum: Déatum:
Alairas: Alairés:

’Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta - Bels6 ellenérzési fokusz

Jogszabalyi Kormanyzati . Fékusz#1-az
kornyezet célkitlzések _ elGiranyzatok
Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl. ° :jogzr?jgtzzk -
Eurépai Unids oltsegesbkkentés, e lhsrmalistnak
elvarasok stb. hatékonysag ; htk ah
novelése, szervezet ?; eonysaga o
atalakitas stb.)  Fokusz#2-
Egyéb célok (pl ~ humaneréforrasgaz
kozszolgdlati ; dalkodas o
jogviszonyban allék ~ Fokusz #3 - belsé

kompetencia ~ kontrollrendszer
szintjénekndvelése, o

a szervezet egy L

éplletben torténd

elhelyezése stb.)
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6. szamt iratminta - Interja kérdSiv a vezetés -elvarasainak
megismerésére

Informaciogyftijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenGrzési stratégiat és kiemelten a
20xx. évi ellenérzési tervet megalapoz6 kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a bels ellendrzés munkajit az alabbi kérddiv kitoltésével!
A kitoltést megelézden kérem, olvassa el az alabbi informdcickat figyelmesen!

Kockizatnak min6siil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-
csoportok lehetnek pl. mitikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti,
kornyezeti, emberi eréforrés, informatikai stb. kockazati tényezok.

Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelent6s kockazatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a
folyamat a céloknak megfelelen funkcionaljon?
= A folyamaton belitl milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok
teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredend&en olyan feltételt, amely pénziigyi vagy
egyéb veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitioum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekivetkezd események vdirhato
érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt 1igy is meghatdrozhatjuk, hogy
mindazon események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kontrollkdrnyezet adja meg egy szervezet fels6 szint(i, az egész szervezetre
kihato ,hozzaallasat”, a vezetSk és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz vald
viszonyat.

A kontrollkérnyezet magéban foglalja:
* avezetés filozofiajat és stilusat,
* acélok kittizését és a teljesitmény értékelését,
» az etikai értékeket és integritast,
* elkotelezettséget a szakértelem mellett,
* atevékenységhez illeszked$ szervezeti struktarat,
* bels6 szabalyzatok kialakitasdt, a felelésségi- és feladatkorok
meghatdrozasat,
* hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
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* tovabba a kockazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kornyezet az alapja a bels6 kontrollok dsszes tobbi elemének, amely
biztositja a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenysée:

A bels6 ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a bels6 ellenértél magas

szintli, a szervezet alaptevékenységére vonatkoz6 szakmai hozzaértést és tudast

varnak el a szervezet vezet6i, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és

nem csak az ellenéri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie,

hogy:
* abels6 ellenérzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

* meg tudja 6rizni a kiviilallésagat azéltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,

* ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo bels6 ellenérzés rendelkezik a , kiils6 szakért6” megfelel$ ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé
ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idgszak, valamint kiemelten a 20xx. év
legf6bb célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények
a hosszi- és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasdban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti
egység, illetve ha nem, arra vonatkozéan milyen lehetéséget 1at?
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Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilongs figyelmet igényel a kovetkezé
években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez§ iddészakban (hosszi- és
rovidtavon) a belsd ellendrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen,
milyen témakorben?
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7. szamu iratminta - Kockazat-felmérési kérdgiv a folyamatgazdak
részére

<A kockazat-felméresi  kérdéivet o folyamatlista  struktirdjanak  megfelelden  kell
kialakitani szervezeti eqységenkent!>

A szervezeti egységek dltal kitoltott kérddiveket a belsd ellendroknek feliil kell vizsgdalniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOTV

Kérem, hogy a kockizat-felmérésikérddiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakorébe tartoz folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetend6 folyamata:

1. Folyamatlista feliilvizsgalata - vizsgalja feliil, hogy egy-egy f6
folyamat/ tevékenység vonatkozasaban a részfolyamatok/résztevékenységek
helyesen lettek-e meghatarozva. Ha modositasi javaslata van a feltiintetett f6-
, illetve részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt
egyértelmtien (pl. eltér6 szinnel vagy kiemeléssel) jelolje a tablazatban!

2. Kockazatok meghatarozasa - az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz
befolyasolni tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes
kockézatokhoz sily is megallapithato, de a salyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"Uj szamitogépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utolagos
ellendrzések eredményeinek vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés

"Uj szamitogépes rendszer ROSSZ: Az itt megfogalmazott
bevezetésének elmulasztdsa az|kockdzat egyszerien ellentéte a

utodlagos ellenérzések | végrehajtani  kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad
elegend6  informaciét az  érintett
"Személyzet hianya." tevékenységre/célra gyakorolt hatésrol,
illetve nem térja fel a kockazat pontos
okat.
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"A megtelel6 személyzet hidnya
késéseket ~ eredményezhet a
rendszer bevezetésében."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra
gyakorolt hatds maér emlitésre keriil,
igaz nem teljesen precizen. A kockézat
okarol azonban nem ad felvilagositast.

"Jelentésen  késik a  projekt
megvaldsitasa (nagyjabol 10-1
honappal)  mert nem  a&ll

rendelkezésre megfelel$
személyzet. Ennek oka részben az
elégtelen munkaerd

tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszerti becslést tartalmaz
a lehetséges hatasrél és az ok is
beazonositasra kertilt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként - Kérem, hogy
értékelje az On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezék alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok
elérésére gyakorolt hatas, befolyas) és a bekovetkezési valoszintségiik (pl.
barmely  esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa
bekdvetkezésének val6szintisége) alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedé skalan (1:

alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékel§ lap

Féfolyamat #1

11 Folyamat #1
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.2, Folyamat #2
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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12. szama iratminta - Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

1. | Brutto munkaidé
2. |Kies6 munkaidé B)*r@+6)
3. |Fizetett innepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. Atlagos betegszabadsag
‘  munkaidé rendelkezesre _ alle .

7 Blzonyossagl tevékenység - tervezett

" |ellenérzések (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellen6rzés (pl. 10-30%)
9. |Tanécsadoi tevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. Egyeb tevekenyseg kapac1ta51genye (pl 5%)
13.
14.
15.
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14. szama iratminta ~ Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenérzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozoé adatok

Az ellenérzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

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

Az ellendrzés tipusa:
Ellenérizend§ idészak:

Ellen6rzés tervezett idGtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6:

Az ellenérzésben koézremiikodé
belsé ellenérok (és/vagy
szakért6k):

Név/megbizélevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama
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15. szami iratminta - Megbizolevél

<Szervezet neve>
<Iktat6szam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> bels6 ellenért/ bels6 ellenérzési
vezet6t/vizsgalatvezetot/  szakértét  (regisztrdciés  szama,  szolgalati
igazolvanyénak, illetve - ha szolgédlati igazolvannyal nem rendelkezik - a
szemeélyazonositd igazolvanyanak vagy mds személyazonositasra alkalmas
igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti
egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime>targyban

<ellen6rzés tipusa> bels6 ellenSrzést végezzen, a

20xx. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap -igterjed id6szakban.
Az ellen6rzés célja...

A bels6 ellen6rzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsé
szamu vezet6jének javaslata alapjan Kkeriil sor, soron kiviili ellen6rzéskéntt.

Fent nevezett személy a megbizds targyat illetSen informéciot kérhet, az
ellen6rzott szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet,
azt a helyszinrol elviheti, arr6l masolatot készithet. A bels6 ellenér a helyszini
ellenérzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellen6rzés sordn a belsé ellenér a vonatkozé jogszabalyok - kiilonds
tekintettel az allamhaztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a
koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzéseérsl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre -, és a <ellen6rzést végz6 szervezet neve>
Bels6 ellenérzési kézikonyvének vonatkozo irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho6 ... nap -ig érvényes.

]6véhégyta: ,
Név: <belsd ellenérzési  vezet6> vagy
<kéltségvetési szerv vezetsjes>

Alairas:

Datum:

4. ., NP . o .
Ertelemszerdien, attdl figgden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szd.
Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a kltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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Bélyegzé:
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16. szamd iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet>bels6 ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellen6rzés cime> ellenérzésben vald
részvétel kapcesan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellenérzésérdl  szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak(1)
bekezdésében meghatérozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Bels6 ellenér

El6ttiink, mint tantk elétt:

alairas alairas

<olvashat6 név> <olvashat6 név>

alland¢ lakcim: allando lakcim:

személyazonosité igazolvany szama: személyazonosit6 igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet>belsé ellenére kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatészamua <Ellen6rzés cime> ellen6rzésben valo részvétel kapesan a
koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérsl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak(1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok az aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezet6jének vagy alkalmazottjanak a
Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kozeli
hozzétartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatdsdnak id6tartama alatt bizonyossagot ado
tevékenységet nem lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkéltatoi
jogkore ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven beliil,
(datum)-ig nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossidgot ado
tevékenységet nem végezhetek;

az ellen6rizend6 <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy
<szervezeti egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve
kapcsolod6é program vagy feladat végrehajtasaban miikédtem kozre
<datum>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat, illetve a feladat
<datum>-i elvégzését koveté egy éven belil, <datum>-ig nevezett
szakteriilet/szervezeti  egység  tekintetében  bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Bels6 ellenér

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairéas alairas
<olvashatd név> <olvashat6 név>
allando lakcim: alland o lakcim:
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személyazonosit6 igazolvany szama:

személyazonosit6 igazolvany szama:
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17. szam iratminta - Ertesitd levél
A koltséguetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenrzés megkezdésérdgl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellen6rzési egysége neve>20xx. ... hé ...
nap -tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellen6rzést fog
végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels6 ellen6rzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv/a koltségvetési
szerv vezetSjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzéskénts. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a
<szervezet neve> Belsé ellen6rzési kézikonyvének vonatkozo el6irasai szerint jar
el. A belsé ellen6r megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsé ellenér(6k) neve

2

és elérhetségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részér6l az ellendrzés
koordinalasaval megbizott személyr6l és elérhetéségérél <x> napon belil
tajékoztatni sziveskedjen. A nyit6 megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én
<x> oOrakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellen6rzés
munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot
rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal valo
konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valo
szabad bejutast.

6. . e I .
Ertelemszerien, attol fliggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e sz6.
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Keltezés
<bels6 ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam;>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellen6rzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellenérzési egysége neve>20xx. ... ho ...
nap -tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog
végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels6 ellen6rzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv/a koltségvetési
szerv vezetSjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen6rzésként’. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szabalyai és a

<szervezet neve> Bels6 ellen6rzési kézikonyvének vonatkozo elSirasai szerint jar
el. A belsé ellen6r megbizolevéllel igazolja magét.

Tajékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetdségek felsorolasa). Az ellen6rzésben részt vesz <belsé ellen6r(ok) neve
és elérhettségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesits levelet egyetértése esetén alirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesits levelet.

(A belsé ellendrzési vezetd érintetisége esetén:
Keérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizo levelets egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Ertelemszer(ien, attdl fliggen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenrzésrél van-e sz6.
8 p . . e - a1 o
Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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Keltezés
<belsé ellen6rzési vezetd neve és alairasa>
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<Iktat6szam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Tisztelt <beosztas> Asszony / Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve>20xx. ... ho ...
nap -t6l - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog
vegezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels6 ellen6rzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési
szerv vezetGjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként?. A
vizsgélat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és
belsé ellenérzésérsl szolo 370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet szabélyai és a
<szervezet neve> Belsé ellen6rzési kézikonyvének vonatkozo el6irasai szerint jar
el. A bels6 ellen6r megbizoélevéllel igazolja magét.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(ElérhetSségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <bels ellenér(ck) neve
és elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részér6l az ellenbrzés
koordinalasaval megbizott személyrél és elérhetdségérsl <x> napon beliil
tdjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre <helyszin><datum>-an/én <x>
orakor keriil sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatérsai
részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre
bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal valo konzultaciot,
valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

9 . e o .
Ertelemszer(en, attdl fuggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e sz9.
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Tisztelettel:

<bels6 ellenérzési vezets/vagy koltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>
18. szam1 iratminta ~ Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzés P Munkalap
) L Ellen6rzés cime; .
iktatészama: referenciaszama:
Ellenérzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység Datum:
neve: ’
20xx. ho. nap.
Cel: Készitette:
Megallapitas:
Forras és
modszer leirasa:
1.  (az  adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,

részfeladat vagy
lépés
megnevezése) -
tetszolegesen
anmnyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtisa
indokoltta tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:
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N

Datum:
Készitette: Alairas:

20xx. hé. nap.

Datum:
Feliilvizsgalta: | Alairas:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szam iratminta - Nyomtatvany interja készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Ellendrzési program vonatkozo6 pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interja alany(ok) neve, beosztasa:

Interji készités datuma:

Interja készités helyszine:

Interja készit6 neve:

Az interjtn elhangzottak osszegzése:

Az interja soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interja készité alairasa:
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20. szam1 iratminta - Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

Belsé szabalyzatok
Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
Vannak-e anyagi eréforréds- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozo bels6
szabély zatok?
Megfelelnek-e a bels6 szabalyzatok a hatalyos
jogszabdlyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi
programja’?
Vagyongazdalkodas
Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozdsok

» mértékének,

* irdnyanak és

=  okainak ellen6rzése?

Megtortént-e a

» karbantartasi tevékenység,

» feluyjitas,

»  eszkdzbeszerzés,

» ¢pitési beruhdzas,

= bérlet és

* vagyonkezelés ellenGrzése?

Megtortént-e az eszkdzok

»  atadasanalk,

»  Dbérbe adasanak,

» lizingbe adésanak,
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»  koncessziOba adasanak,

= értékesitésének, illetve

* egyéb hasznosuldsanak ellenérzése?

Vagyonnyilvantartas
Ne Megjegyzés/
Igen Dokumentu
m
m
8. Megftelel6 modon tortént-e az anyagi er6forras-
gazdalkodas  bevételeinek  és  kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellen6rzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai
rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az
el6segiti
= aszabalyszertiséget,
* adontések el6készitését, meghozatalat,
" a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellen6rzése
* pénziigyi és szamviteli,
» adozasi jogszabalyok el6irasainak valo
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznaldsanak
ellen6rzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak
megfelel6en keriilt-e
= felhasznalasra,
* gyarapitasra,
»  értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Igen Ne | Megjegyzés/
m Dokumentu
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15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenérzése?

16. Szabélyszeri volt-e a feladatok delegalasa?

17. Megtdrtént-e az anyagi er6forrasok

»  elgiranyzat-moédositasi rendjének és

= atcsoportositdsi rendjének ellen6rzése?

II. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

Létszamtervezés, 1étszam-elGiranyzat

Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
1. Volt-e kapacitésigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapitdé okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a 1étszamtervezési folyamatot?
4. Megtelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotelez6-e a 1étszam-elGiranyzat?
6. Kotelez6-e a létszamra vonatkozéd irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
Megjegyzés/
F6 % Dokumentu
m
7. Hany 6t foglalkoztatnak a szervezetnél

* teljes munkaid&ben?

» palyakezd6 fiatalként?

»  OsztOndijasként?

s yészmunkaidében?

* helyettesitésben?

*  prémiumévek program keretében?

=  tilmunkaban?

» Kkiilonleges foglalkoztatdsi dllomanyban?
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Munkaltato ellendrzése

Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
8. Ellen¢rizték-e az elmult évben, hogy a
munkaltatonak van-e elég fedezete a juttatasok
kifizetéséhez?
9. Ellenérizték-e a nyilvantartasi adatszolgaltato
rendszert?
10. Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfelelsen  rendezettek-e a  munkaiigyi
kapcsolatok?
Létszamvaltozas és hatasai
Ne Megjegyzés/
Igen Dokumentu
n m
12. Tortént-e létszamnovekedés/létszamcesokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
* az megfelelt a létszamtervezésben
el6irtaknak?
13. Kiils6 tényezd valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
14. Bels6 tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha bels6 tényezd, akkor az alabbiak voltak-e

*  megsziinés?

= atalakitas?

» gazdalkodo szervezetek létrehozasa?

16. A létszamnovekedés/létszamesdkkenés
végrehajtasa soran keriilt-e sor ellen6rzésre?

17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?

18. Ellenérizték-e a 1étszamkapacitas kihasznaltsagat?

19. Osszhangban van-e a létszamkapacitas az
igényekkel?

20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok
érvényesiilését?
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Vezet6i dontések, vezets beosztasok

Ne Megjegyzés/

Igen m Dokumentu
m
21. Delegalva vannak-e a létszdmra vonatkozé
dontések a vezet6hoz?
22. Szerepel megfelel6 létszam megosztasi modszer

az alapité okiratban szerepl6 szakfeladat
felsorolasok kozott?

23, Vezet6i beosztasban lévok létszam-kovetelménye
megfelelt-e?

24. Vezet6i Dbeosztasban az el6irt képzettségre
vonatkozo kovetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezet6i beosztasban az el6irt gyakorlati idé
kovetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatiasok ellenérzése

Ne Megjegyzés/
Igen Dokumentu
m

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezet6i beosztas?

a képzettség?

egyéb tényez6k?

28. Megtortént-e  az  illetménnyel  kapcsolatos
jogszabalyi valtozdsok atvezetése a személyi
juttatasok rendszerébe?

29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja aaz eltéritésnek?

3L Tortént-e mintavételes ellen6rzés
az eltérések szabalyozottsaganak
vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?

33. Ellenérizték-e az illetménypotlékokat?
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34. Megtervezték-e a kinevezett vezetSk vezetSi

potlekat?

35. Megtervezték-e  megbizott vezet6  vezet6i
potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?

37. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtortént-e

a kinevezett vezet6k vezet6i potlékanak
teljesitésének ellen6rzése?

38. Mintavételes ellen6rzés modszerével megtortént-e
a megbizott vezet6k vezetdi potlékanak
teljesitésének ellenérzése?

39. Ellenérizték-e a kotelez6 poétlékok eredeti
elsiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése

Igen

Ne

Megjegyzés/
Dokumentu
m

40. Ellen6rizték-e a  munkahoz kapcsolodoé
juttatasokat?

41. Ellen¢rizték-e az érdekeltségi rendszer bels6
szabalyozasat?

42, Milyen eszkozokkel 0©sztondz a rendszer az
alabbiak koziil:

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43. Ellenérizték-e  az  egyéb  munkavégzéshez
kapcsolédé juttatasokat?

44. Az alabbi juttatasok koziil melyik kotelez6

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyéb juttatas?

45, Ellenérizték-e a belfoldi kikiilldetéseket?

a kiilfoldi kikiildetéseket?
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46. Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47. Ellenérizték-e  a  személyhez  kapcsolodo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhdzati koltségtérités?

tidiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48. Ellen¢rizték-e az egyéb juttatasok belss

szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszdmoléasat?
49. Ellenérizték-e az egyéb nem  rendszeres
juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatdsokat?
50. Ellenérizték-e a torvényi elSiras és a Dbels6

szabalyozas 0sszhangjat?

III. Kozbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetSje
altal kiadményozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a  kozbeszerzési szabalyzat a
jogszabalyi el6irasoknak?
Kozbeszerzési terv
Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
3. Rendelkeznek-e kozbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabélyi
el6irasoknak?
5. Az  Osszedllitasnal figyelemmel voltak-e a

kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
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Kozbeszerzés becsiilt értéke

Megjegyzés/
Ne
Igen Dokumentu
m
m
6. A jogszabalyi  el6irdsoknak  megfelel6en
hataroztak-e meg a kozbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Ne Megjegyzés/
Igen m Dokumentu
m
8. A jogszabalyi  el6irasoknak  megfeleléen
véalasztottak meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi el6irasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Ne Megjegyzés/
Igen Dokumentu
m
m
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazo?
12. Az ajanlattevével szemben fenn 4&llnak-e az
ajanlatkéré altal meghatarozott kizar6 okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és
vagyongazdalkodasi tervekre?
Kozbeszerzés ellendrzése
Megjegyzés/
Ne
Igen Dokumentu
m
m
14. Ellenérizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha
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igen, milyen szervezet és milyen megallapitasokat
tettek?

15.

Megfelel-e a kozbeszerzés a kozbeszerzési
jogszabdlyi el6irdsoknak?
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21. szama iratminta - Kozos jegyzékonyv

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdes e) pontjaban az ellendrzés
megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen a kézos jegyzokonyo, amelyet
az alabbi, egységes tartalowmmal javasolt elkesziteni.>

KOZO0OS JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végzo szervezeti egység:

Ellenérzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
A jegyzékonyv készitésekor

jelenlévék neve, beosztasa:

Ellendérzés iktatészama:
Ellenérzés cime:

Jegyzékonyv készités datuma:
Jegyzdékonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett
vagy egyéb modonrelevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok  felsorolasa  (ha
relevans):

Jegyzékonyv készitd alairasa: <Bels6 ellen6r>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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22, szam1 iratminta ~ Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, ... (név, beosztés), biintet6jogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellenér
neve> szdmara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon
dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok, informdaciok, melyek sziikségesek az
adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok,
adatok és informdciok megbizhato, teljes korti informéciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. ho nap

Az ellenSrzott egység vezetsje
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23.szami iratminta - Sdalyos hianyossag gyandjat rogzitd
jegyz6konyv
JEGYZOKONYV
Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellen6rzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor
jelenlévik neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellengrzés cime:

Jegyzb6konyv készités datuma:

Jegyzb8konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett
vagy egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Feltételezett felelsok megnevezése
(ha megallapithaté a rendelkezésre
all6 informacidk alapjan):

Javaslat a
elinditaséara:

megfelelé  eljarasok

Jegyzékonyv készit6 alairasa:

<Belss ellendr>
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Ellenérzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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24. szama  iratminta - Kisérélevél ellen6rzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott koltséguetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a bels6 ellen6rzés az éves ellen6rzési terve iitemezésének!?
és/vagy az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellen6rzés cime>
cimfi ellenérzést, amelyrdl a jelentéstervezetet eztton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit
az ellen6rzés koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.!?

Az ellen6rzés f6bb megallapitdsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet
<x> oldalan talalhat6 vezet6i 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon!? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsl és bels6 ellenérzésérsl szolo
370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan,ha az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozadsaban - maér az intézkedési

10 e X
A felesleges rész torlendd.
11 e «
A felesleges rész torlendé.

12A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé elien8rzési vezet§ a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjén
soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatarid6t is megallapithat.
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tervet is elkészithetik és megkitildhetik az ellendrzést végz6 szerv vagy szervezeti
egyseg részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és bels6 ellen6rzésérsl szol6
370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a
figyelmét, hogy a hatarid6é elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy id6ben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets
megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktat6szam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a bels¢ ellenérzés az éves ellenérzési terve iitemezésének!?
és/vagy az ellenérzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellen6rzés cime>
cimi ellen6rzést, amelyrdl a jelentéstervezetet eztiton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit
az ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.14

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellentrzési jelentéstervezet
<x> oldalan talalhato vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon'® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek bels¢ kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérsl szolod
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjanha az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
véalaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési

13 s ,,
A felesleges rész toérlend§.
14 e p
A felesleges rész torlends.

157 Bkr. 42. § (3) bekezdése érteimében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megéllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellenrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hatarid6t is megallapithat.
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tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti
egyseg részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo
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 hatérid6n beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idSben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets
megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<bels6 ellen6rzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre
Az adott koltséguetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozasaban
megkiildott jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem
kertiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak
fel, kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés Osszehivasat <datum>,
<helyszin>-en.16

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérsl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellen6rzési vezetd neve>

16 . . . . .
Amennyiben nem kertltek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktat6szam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/ Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozasaban
megkiildott jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem
keriiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak
fel, kezdeményezem az egyeztet6 megbeszélés Osszehivasat <datum>,
<helyszin>-en.1”

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérsl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellenérzési vezetd neve,
beosztasa>

17 . . . . .
Amennyiben nem kerlltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta - Egyezteté megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV
Ellenérzést végzé szervezeti
egység:

Ellenérzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzékonyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjin az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgilatvezetd, az
ellendrzést végzo belsd ellendrdk, az ellendrzést

végz0  szerv belsé ellendrzési  vezetbje, az
ellendrzott  szerv, illetve szervezeti egység

vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mds olyan személy, akinek meghivisa a
vizsgdlat  tdrgya wvagy megdllapitisai  miatt
indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyzdkonyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetGen fennmaradt nem maradt!8 fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés,

allaspontjat:

akkor be kell mutatni az ellendrzottek

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok
felsorolasa (ha relevans):

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy
felek
adatokkal ala legyen tamasztoa>

dllaspontja  a vonatkozo dokumentumokkal,

18 P .
A megfelel6 alahtzandd.
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Jelenlévdk alairasa:
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27.szama iratminta - Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés
megkiildéséhez

A koltséguetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellentrzési terv iitemezésének és az ellen6rzési
programnak megfelelGen a bels6 ellentrzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi
ellen6rzést, amelyr6l az egyeztetett, lezart ellenGrzési jelentést eztuton
megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljion az érintettek <érintettek

felsorolasa> részére, és ezzel egyidejtileg kérje fel az érintetteket az intézkedési
terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<bels6 ellenérzési vezet neve és alairdasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ar részére

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenSrzési terv iitemezésének és az ellenérzési
programnak megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii
ellenérzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaton

megkiildom.

Keérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételts] szamitott <8>19 napon beliil
készitse el és kiildje meg részemre és a bels6 ellenérzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45, §-a az
iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

19 Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:
<szervezet neve>

<iktat6szam:>

FELJEGYZES

<ellenérzést végzd koltségvetési szerv vezetGje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellentrzési terv iitemezésének és az ellen6rzési
programnak megfelelSen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimfi
ellen6rzést, amelyr6l az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eztuton
megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek
felsorolasa> részére, és ezzel egyidejtileg kérje fel az érintetteket az intézkedési

terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belst ellen6drzési vezet® neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztis>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/ Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv iitemezésének és az ellen6rzési
programnak megfelelGen a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi
ellenérzést, amelyrél az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést ezaton
megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>20 napon beliil
készitse el és kiildje meg Nekem és a bels6 ellenérzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellen6rzési jelentés
intézkedési terv minta

29 {ndokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.
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28. szami iratminta ~ Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellen6rzés azonosité szama:>

Név: <belsd ellen6rzési vezets>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név:  <koltségvetési  szerv
vezetd>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimi vizsgalathoz
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<Keltezés>
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L/
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenérzést végzd szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellendrzott
szervezet(ek)/szervezeti

egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek bels6
Vonatkozo jogi hattér: kontrollrendszerér6l és belsé ellen6rzésérol
52016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési
modszerek és eljarasok:

Ellendrzott idészak:

Ellenérzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

Id6igény (ellenéri munkanapok
szama

Vizsgalatvezetd: Név/megbizolevél szama

Név/megbizolevél szama

Az ellenfrzésben kozremikodott

. . Név/megbizolevél szama
belsé ellendrok: /meg

Név/megbizolevél szdma

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Az ellen6rzott iddszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban 1évé vezetdk: id6intervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

246



11/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat soran felmértiik és értékeltitk <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zédve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi
részében talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetSivel egyeztettiik, melyrol
készilt jegyzokonyvet mellékelem. (Az egyeztets (z4ré) megbeszélést kivetSen
esetlegesen fennmaradt vitas allaspont ismertetése).22

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrsl, illetve
folyamatokrdl dsszességében?3;

**Abban az esetben, ha volt egyeztet6 megbeszélés.

2Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjdn Az ellendrzési jelentés vezetdi 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidanyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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v,/
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen  fejezete szolgal nz ellendrzési tényillas részletes
ismertetesére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn ftett megdllapitdsokat,
kovetkezteteseket, a belsé kontrollvendszer esetleges gyengeseégeit, a feltirt kockazatokat,
valamint az ezeket alitimaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsit. Ki kell fejteni n
Jeltart hianyossagok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatisait. A jelentésben megfogalinazott
megillapitisok ¢s kdoetkeztetések alapjin a belsd ellendroknek ajinldsokat, javaslatokat
kell ‘miegfogalmazniuk a feltirt hidnyossigok, gyengeségek kijnvitdsara, vagy (’]7}7(’}2 a
lnzf(]\om/abb eredményescbb, gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapesan jelolni

szitkséges, hogy azok intézkedést 1%)}11/01}1(‘7’ ¢, vagy esetleg mir az (?ZZ(;.}zm/,e:» 50701
I\z]/zaztas; a kertiltek.

Az ellenorzési jelentésben a pozitiv ellenorzési megallapitdsokat is rdgziteni kell.

A, Reszletes megallapitasok”-nak az adott ellenSrzésre vonatkozo ellendrzési program
ﬁ’lépftéséf célszerti kovetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, keveszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentes , Fobb megillapitiasok és ](Z()(Ib](lf():’\' elnevezesii tiblazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetG> | Név: <belsq ellenér> Név: <belsé ellenér>
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29. szami iratminta ~ Intézkedési terv elfogadasa
Az adott koltséguetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban
megkiildott intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a
modositott intézkedési tervet a kézhezvételt6 szamitott <8 napon beliil>
sziveskedjék megkiildeni.?*

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az
ellenérzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd
hataridé6 lejartat kovetd 8 napon beliil jrdsban beszamol a koltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a bels6
ellenérzési vezetSje részére is. A beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellenérzott szervezeti
egység vezetSje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartat megel6z6en -
hataridg, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A
kérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetSje - a belsé
ellenérzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és err6l tajékoztatja az
ellenGrzott szervezeti egység vezetjét és a belsé ellen6rzési vezetét is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve>

24Amennyiben nem kerilt elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet§> asszony/tr részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban a
<ellen6rzott szervezet neve> altal megkiildott intézkedési terv elfogadasat
javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadés indoka: <néhany mondatban kifejtve>.25

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alafrni sziveskedjen.

Keltezés

<bels6 ellendrzési vezetd neve>

25 . - .
Amennyiben nem ker(l elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/ Ur!

Téajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasidban
megkiildott intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a
modositott intézkedési tervet a kézhezvételté szamitott <8 napon belil>
sziveskedjék megkiildeni.?6

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az
ellen6rzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé
hataridé lejartat koveté 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv
vezetbje részére, és ezen beszamolo6t egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belss
ellen6rzési vezet6je részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat médositasi kérelmet. A 45. § (5)
bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal - a hatarid6 lejartait megel6z6en - hatarid6, illetve
feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétsl. A  kérelem
elfogadasarol vagy elutasitdsarol a koltségvetési szerv vezetSje - a bels6
ellenérzési vezetd véleményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatja az
ellen6rzott szervezeti egység vezetGijét és a bels6 ellenérzési vezetot is.

Keltezés
Tisztelettel:

*®Amennyiben nem kertilt elfogadasra.
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<koltségvetési szerv vezetd neve>
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31. szamu iratminta - Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
eldkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Bels6 ellendrzési folyamat 1épései

Megval6sult
(Igen/Nem/Ne

m
értelmezhetd)

Kontrollkdérnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a bels6 kontrollkornyezetet és annak
esetleges véltozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

* az egyes ¢érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel6s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkoz6 miikodési kézikonyveket, bels6
szabalyzatokat, utasitasokat?

Bels6 ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremtikodésével?

A kritikus/ fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent6ségének megtelelGen?

Datum: Datum:

<belsd ellendr> <bels6 ellendrzési vezetd>>
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32. szamd iratminta - Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasihoz

Megvalosult
Belsd ellen6rzési folyamat 1épései (Igen/Nem/Nem
értelmezhetq)

A bels6 ellenérzési vezets iranyitotta a kockdzatelemzést?

A bels6 ellen6rok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését el6mozditottak?

* afolyamat céljat, targyat azonositottak?

* a cél elérése szempontjabol fontos tényezSket
azonositottak?

» afolyamat fontossagat értékelték?

* afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

* kulcsfontossagti  teljesitménymutatokat  figyelembe
vették?

* kulcsfontossagi  teljesitménymutatok kiils6- belsd
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

* a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott
interjak keretében hajtottdk végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

* meghatdroztdk a kockazat okat, bekovetkezésének
valoszintiségét?

* meghatdroztdk a kockazat (negativ) hatasat?

* meghataroztdk az egyes kockazati elemek sulyat?

* a kockazatok Osszesitett értékelését (valoszintiség -
hatas - suly) elvégezték?

* a célkitlizések megvalositasat akadalyozo tényezéket
felderitették?

* akockéazatokat hordoz6 folyamatokat rangsoroltak?

F6bb ellenérzési pontok azonositdsa megtortént?

* af6bb ellendrzési pontokat szamba vették?

* afébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korti, Osszesitett kockdzati értékelését
elkészitették (pl. kockdazati térkép elkészitése)?
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Megval6sult

Belsé ellenérzési folyamat l1épései (Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési
szerv vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illeten konszenzus alakult ki
a szerv vezetése és a belsé ellen6rzés kozott?

”Datum: Datum:

<belsé ellendr> <bels6 ellen6rzési vezetb>
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33. szami iratminta - FEllen6rzési lista a

belsG ellendGrzés

tervezésének folyamatos mingségbiztositasahoz

Belsé ellen6rzési folyamat 1épései

Megval6sult
(Igen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A bels6 ellendrzési vezets készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellentrzési terv elkészitésébe bevontidk a belss
ellendroket is?

A stratégiai ellenérzési terv egyeztetésre Keriilt a
koltségvetési szerv vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jovdhagyoja a koltségvetési szerv
vezetbje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a sziikséges
modositdsokat tartalmazza)?

A stratégiai ellen6rzési terv kockazatelemzés eredményein
alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
» hosszua tava célkittizések, stratégiai célok,
* abels6 kontrollrendszer &ltalanos értékelése,
* kockazati tényez6k és értékelésiik,
* bels6 ellenGrzési fejlesztési és képzési terv,
* sziikséges erdforrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellen6rzési prioritasok, ellen6rzési gyakorisag

Eves ellenGrzési terv elkészitése

A bels6 ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellen6rzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellenéroket is?

Az éves ellenSrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési
szerv vezetésével?

Az éves ellen6rzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetsje?

Az éves ellen6rzési terv Osszhangban all a stratégiai
ellenérzési tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellen6rzési terv az alabbiakat?
* a megalapozd elemzések és kockazatelemzés
Osszefoglalo leirasa,
* atervezett ellenérzések targya,
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megval6sult
(Igen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

a tervezett ellen6rzések célja,

az ellenérizend6 idGszak,

a rendelkezésre allo és sziikséges ellenéri kapacitds
meghatarozasa,

az ellenérzések tipusa,

az ellen6rzések tervezett titemezése,

az  ellen6rzott  szervek, szervezeti egységek
megnevezése,

tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

soron kiviili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,
képzésekre tervezett kapacitas,

egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktora teriileteket soroltak
a kozelebbi id6pontokra?

Déatum:

<belss ellendr>

<bels6 ellendrzési vezets>
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34. szamtt iratminta - Ellendrzési lista az ellenérzésre valé
felkésziilés folyamatos mingségbiztositasahoz

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen(’)rzesalapadatal IS

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgélatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Bels6 ellen6rzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/Nem/Nem

értelmezhetd)

A rendelkezésre all6 hattér informaciok dsszegytijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellenérizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez
kapcsoloddan? '

A rendelkezésre  all6  anyagok  felillvizsgalatat a
vizsgalatvezet6/belsé ellenbrzési vezetd iranyitotta?

Az ellen6rizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,

tevékenységhez kapcsolodé és rendelkezésre allo anyagok |

forrasaik szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?

* kockéazatelemzés és ellenérzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,

* vonatkozo bels6 szabalyzatok,

* vonatkozo6 rendeletek, torvények, atmutatok,

» elkészitett ellen6rzési nyomvonalak,

* miikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,

» Kkorébbi évek ellenérzési dokumentumai,

» kiils6 ellen6rok, mas szervezet altal végzett bels6
ellenérzések ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevoszék,
eurdpai bizottsag ellenérei, Allami Szamvevszék, KEHI,
EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem A&lltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgélatvezets/belsé ellen6rzési
vezetl ezt a tényt a felettesének a vizsgdlat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok potlasra
kertiltek?

Ceélkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el6tt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/Nem/Nem

értelmezhetq)

Aktudlis-e a vonatkozo ellen6rzési célkit(izés?

Az ellen6rzési célkitlizést megfeleléen jovahagytak-e (éves
ellenérzési tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezets - az ellendrzési
programban - pontositotta-e az ellenérzési célkitiizést - ha
annak pontositasa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezet6 a bels6 ellenérzés vezetSjének
jovahagydasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositds - sziikség szerint - kiterjedt-e a
kovetkezokre:

* vizsgalati teriilet,

» vizsgalati id6szak,

» vizsgalati modszer,

» avizsgalat targya?

Az ellen6rzés pontositdsa soran figyelembe vették-e a
rendelkezésre allo:

» szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

» hattér informaciokat?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

»  vyonatkozo rendszerek,

* vonatkozo6 egyéb nyilvantartasok,

» ¢érintett alkalmazott és vezetoi kor,

* atevékenységhez kapcsolddé fizikai vagyontargyak?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozéasanal figyelembe vették-e,
hogy a kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt kell
majd nyuajtani?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozéasanal figyelembe vették-e,
hogy a jovébeni megalapozott véleményt megfelels
bizonyitékokkal kell majd alatdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitiizések
ismeretében attekintésre kertilt-e a betervezett emberi er6forras-
igény?

Az attekintést a belsé ellen6rzés vezettje végezte?

Az attekintés a résztvevs ellen6rok szamanak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe
vették-e az alabbi szempontokat:

* azellen6rzés tipusa,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(Igen/Nem/Nem

értelmezhetd)

* az ellen6rzés komplexitasa,

» az ellen6rok meglevs szakmai tapasztalata,

* azellen6rok meglevé szervezeti tapasztalata,
* azellendrok specialis szakmai hozzaértése,

» arendelkezésre all6 idSkeret?

263




A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellen6rzési program a vizsgédlathoz
kapcsolédéan?

A részletes ellenrzési programot a megbizott vizsgalatvezets
készitette?
* hanem, megfelel6en delegaltik-e a feladatot?
* a delegalt személy megfelel6 kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozasadhoz?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
* az ellendrzott szerv, egység miikodésérdl,
gazdalkodasarol rendelkezésre allé informaciok,
» azellen6rzés targya, feladatai,
* azellendrzés célja,
* az ellenérzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
* az adott ellen6rzés lefolytatdsahoz sziikséges szakértelem
és kapacitas,
* asziikséges ido és litemezés,
* esetleges Osszeférhetetlenség az ellenér és az ellen6rzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
* az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

* az ellenérzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését;

* az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység
megnevezeését,

* az ellendrzés tipusat;

* azellendérzés targyat és céljat;

» azellen6rizend6 id6szakot;

" az ellen6rzés tervezett id6tartamat, a
jelentéselkészitésének hataridejét;

» az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezetd

megnevezését, megbizoleveliik szamat, a
teladatmegosztast;

» az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

g kiallitas keltét;
= a belst ellen6rzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok és a vizsgélatvezet6
megbizodlevéllel?

A megbizolevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
* szabvany megbizo6levél-minta hasznélata,
* abelsé ellen6érzés vezetdje irta ala?
= ha a bels6 ellen6rzési vezets is részt vesz a vizsgalatban,
megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetsje irta ala?

A megbizolevél tartalmazza:
= az ellen6r nevét, regisztracios szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy
mas  személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak

szamat;

* az ellen6rzdtt szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

» az ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység
esetén;

* azellenérzés targyat és céljat;

= az ellen6rzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

* amegbizolevél érvényességi idejét;

= a kiallitas keltét;

* a kidllitasra jogosult alairasat, bélyegzdélenyomatat.

Az ellenérzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a
megfelel6 modon?

* hogyan tortént? szoban vagy irasban?

* a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghitsithatja az ellen6rzés eredményes lefolytatasat;

" a vizsgdlatrol nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellen6rzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az
ellen6rzés varhato6 idGtartamara;

= késziilt értesit6levél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitlevél 4ltal tartalmazott adatok a valésadgnak
megfelelek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa?
Ezen beliil:
* létezik-e egységes formatum?
* a munkanap elszimolas az egységes elveknek
megfelelGen torténik?
* amunkanap elszamolas teljes kortisége biztositott?
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* a munkanap elszdmolasok kellen részletezettek ahhoz,
hogy a tervezéshez a késSbbiekben felhasznalhatova
valjanak?

Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységti rendelkezésre allasa a
kés6bbi  Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazoldsokra
vonatkozoéan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett id6vel dsszevethets?

<belss ellendr> <bels6 ellenbrzési vezets>
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35. szamu iratminta - Ellen6rzési lista az ellen6rzés végrehajtasanak
folyamatos mingségbiztositisahoz

Ellen6rzés megnevezése:

Ellenorzesalapadatal ==

Ellen6rzés szama:

Ellensrzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult
(Igen/Nem/

Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

* afolyamatok és tevékenységek megértésének megerésitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok
személyes végigkovetése alapjan tortént?

* a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megeroOsitését interjak segitették?

* az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat
felmérték?

* a kontrollokat tesztelték?

" elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

* felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére,
feltarasara és csokkentésére vonatkozo hatékonységat?

= az ellen6rzési célkittizéshez kapcsolodé megbizhat6
bizonyitékokat beszerezték?

* az ellenérzott vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesits6 megoldast a
sziikséges informaciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a
jovahagyott ellen6rzési tervben és/vagy az ellenSrzési programban
megallapitott médszertanhoz képest?

A tervezettSl eltér6 megkozelitést a vizsgalatvezets egyeztette-e a
belsé ellenérzési vezetvel?

Ellendrzési munkalapok

Az ellenérzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult
(Igen/Nem/

Nem
értelmezhetd)

kovetelményeknek:

* egyértelmfiien tantsitjak az elvégzett munka jellegét,

* egyértelmfiien tanasitjdk az elvégzett munka hatokorét,

» egyértelmiien tantsitjak a lefolytatott eljarasokat,

* egyértelmfien tantsitjak az elvégzett teszteket,

» egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

* tartalmazza az ellenérzési program vonatkozoé lépésire vald
utalast,

* a levont kovetkeztetések és az ellenérzési célkittizés targya
kapcsolatban vannak,

* a levont kovetkeztetésekhez - ha sziikséges - megfelel$
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az alabbi dokumentacios sziikségleteknek:
* dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
* dokumentalja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
* dokumentalja az ellenérzési munka feliilvizsgalatat,
* dokumentalja az ellenér és az ellen6rzott teriilet
kommunikaciéjat,
» dokumentalja az ellen6rzések nyomon kovetését,

utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellen6rok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

» fejléc,

" 57dmMOzAas,

* ellen6rzési 1épés célja,

* amegszerzett informéacio forrasa,

» bizonyitékok listdja,

* lezarassal kapcsolatosan az ellenér alairasa, datum,

» feltilvizsgélattal kapcsolatosan a feliilvizsgdlé alairdsa,

datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévs ellen6rzésekre
ellenérzési mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast,
melynek szerepe, hogy az adott -ellenérzésekhez tartozod
dokumentaciot meghatarozott elrendezésben tartalmazza?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megval6sult
(Igen/Nem/

Nem
értelmezhetd)

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezet6i feliilvizsgélat a munkalapokon szerepls aldirasbol és
datumbol megallapithato?

A felillvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a
vizsgélatot folytat ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendGrzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabélyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellenérzés vezetSjéhez
vannak intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellen6rzési szervezeten és az ellenérzott szervezeten kiviili
feltol érkezik kérelem, az ellenérzott szervezet vezetSje is
jovahagy6?

Az ellen6rzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, kériilményei
biztonsdgosnak és védettnek nevezhetSek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rdk a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e;

* Kkontrollok teljes kor(i beazonositasa,

" a kontrolloknak kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolasa,

* a kontrollok jellemzéinek (automatikus, manualis)
felmérése,

* felmérni, hogy az ellentrzési pont, vagy folyamat a
kockéazatot hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen
kontroll, amire tamaszkodni lehet,

* felmémi, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a
kockazatot csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas
kontrollokkal egyiitt mtikodik,

* a kontrollok hatékonysagat novels kapcsolt folyamatok
feltarasa?

Tesztelés

Az ellen6rzési program részeként szerepls tesztelési terv
felillvizsgalatra és sziikség szerint modositasra keriilt-e a
folyamatok attekintése utdn, a tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés sorén az ellenér vizsgélta-e, hogy a meglevé kontrollok
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Belsé ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult
(Igen/Nem/

Nem
értelmezhetd)

a tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en miikédnek?

A tesztelés sordn az ellen6r azonositotta-e az adott kontrollért
felel6s személyt?

A tesztelés soran az ellenér egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott
kérdés, egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felels
személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellen6rok az ellen6rzés soran az ellendrzott szerv, ill.

szervezeti egység vezet6jétdl teljességi nyilatkozatot - ha arra
sziikség volt?

Megkaptak-e az ellen6rok az ellenérzés soran az ellen6rzott szerv,

P

ill. szervezeti egység vezet&jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellen6rzott
feladattal Osszefiiggs, a felel6sségi korébe tartozé valamennyi
okmanyt, ill. informdciot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetSje az ellendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezet§je irta ala?

Bizonyitékok

Az ellen6r altal nyilvantartott informdéciok és bizonyitékok
megfelelnek-e az alabbi szempontoknak?
» fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le
belSle, mint a vizsgalo ellendr (elégséges),
* mérvado és a lehet6ségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazésan alapul (megbizhato),
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara
iranyul (relevans és fontos);

Stlyos hianyossag

Ha az ellen¢r vizsgalata sordn olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatdssal fenyeget6é kockazat
bekovetkezése valdszintisithett, a belsé ellendr:
» késedelem nélkiil informélta-e a bels6 ellenérzés vezetsjét,
ill. rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetGjét és az
integritas tanacsadot / szabalytalansag felel6st?

*  késziilt-e jegyz6konyv?
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<belsé ellendr>

<bels6 ellen6rzési vezets>
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36. szama iratminta - Ellenérzési lista az ellendrzési jelentés

elkészitésének folyamatos mingségbiztositasahoz

Ellenorzesalapadatal .

Ellen6rzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Vizsgélatvezeto:

Ellendrzésben részt vettek:

Bels§ ellenérzési folyamat 1épései

Megvalosult

(Igen/
Nem/Nem

értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezet6 készitette a bels6 ellenérzési jelentést?

A vizsgalatvezetd attekintette a munkalapokon szerepl6
megéllapitasokat, és az ellen6rzott teriilet altal ezekre adott
valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden
olyan valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés sordn mar
megegyeztek?

A belsé ellen6rzés vezetéje feliilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
» Osszevetette a tervezetet az alapjaul  szolgald
munkalapokkal a pontossag és az aldtamasztottsag
szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
» Eredményeket és hianyossagokat Osszegz6 részt is
tartalmaz?
» Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazéasara?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e:

* az ellen6rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

» azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

» az ellen6rzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

* azellendrzés tipusat;

* azellendrzés targyat;

* azellendrzés céljat;
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

» azellen6rzott idészakot;

* ahelyszini ellentrzés kezdetét és végeét;

*» azalkalmazott ellenrzési modszereket és eljarasokat;

* vezet6i Osszefoglalot;

* az ellen6rzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztiik fennallo sszeftiggéseket;

* az ellen6rzott id6szakban az ellenérzott teriiletért (vagy
feladatért) felelGs vezetSk nevét, beosztasat;

* a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiikodott
ellen6rok, szakértdk nevét és alairasat?

A vezet6i Osszefoglal6 tartalmazza-e az aldbbiakat:
* Az ellen6érzés f6bb megallapitasai,
* A bels6 ellen6rzés kovetkeztetései, javaslatai;
* az ellen6rzés eredményét és a feltart hianyossdgokat
Osszefoglalo értékelés?

A jelentésben szerepl6 ellen6rzési megallapitasokat hatasuk
alapjan rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkoz6 kockazat mértékéhez
igazodik?

A megallapitisokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belss
ellen6rzés?

A megdllapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is fizott a
belsé ellendrzés?

A bels6 ellendrzési vezetd megkiildte-e
egyeztetésre/ véleményezésre a jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatia a korabbi intézkedések
megvaldsulasanak aktualis statuszat?

Ellenérzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisér6levél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatarid6t?

Ha az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén beliil
tette?

Ha az érintettek részér6l a megallapitasokat vitattdk, az
észrevételek kézhezvételétél szémitott 8 munkanapon beliil sor
keriilt-e egyeztet6 megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
* azellenbrzést végzb szerv belsé ellenérzési vezetdje,
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Belsé ellenérzési folyamat 1épései

Megval6sult

(Igen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

* avizsgalatvezeto,

* az ellen6rzést végzé belso ellenérok,

* az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

" iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak bels
ellenérzési vezetGie,

* avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

* egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyezteté megbeszélésrol késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyzOkonyvet csatoltdk-e a lezart ellenérzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellen6rzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van,
akkor azt hataridén beliil megkiildte?

Az ellen6rzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
* avizsgalatvezets,
* avizsgalatot végz6 valamennyi ellenér?

Az ellenérzési jelentést jovahagyta a belss ellen6rzési vezet6?

Az ellenérzési jelentést - a bels6 ellendrzési alapszabalyban
foglaltak szerint - megkiildte a koltségvetési szerv vezetSje
részére?

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezettje?
* Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezet6k felel6sek,
a jelentést résziikre is megkiildték?

Az ellentrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban
meghatarozott szervezetek szdmdra - ha sziikséges?

A fejezetet iranyit6 szerv belsé ellenérzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellenérzések esetén az ellenérzési jelentést a
fejezetet irdnyité szerv vezetSje megkiildte az ellen6rzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetSjének, és felkérte az intézkedési
terv elkészitésére?

Ha az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tdjékoztattak-e haladéktalanul
err6l a szervezet vezetSjét, illetve a szervezet vezetSjének
érintettsége esetén a felligyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megval6sult

(Igen/
Nem/Nem

értelmezhetd)

Késziilt-e az ellen6rzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatarid6n beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyéasarol
annak kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil dontdtt (a belsd
ellenérzési vezetd véleményének kikérésével)?

A belst ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:

* Err6l irasos tdjékoztatast kapott-e az ellenérzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetGje?

* Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellenérzott
tertilet vezetSje, a vizsgalatvezeté és a vizsgélatot végz6
ellenérok? (Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv feliigyeletét ellato
szerv vezetGje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet
az ellen6rzott szervezet vezetSje megkiildte a bels ellenSrzés
vezetdje részére?

Datum: o A A Datum:

<belss ellenér> <belst ellendrzési vezetd>
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38. szamu iratminta - Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossagi  Teljesitménymutaték | 1. L L IV.
(20xx) név név n.

P

1.1. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont
kiils6 ellenérz6 szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A bels6 ellen6rzés altal nem, viszont
kiils6 ellen6rz6 szervek altal azonositott
javaslatok szdma

1.3. A bels6 ellendrzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A bels6 ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szdma

1.5. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont
kils6 ellen6rzé szervek altal azonositott
jelentés megallapitasok szama

1.6. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont
kiils6 ellen6rzé szervek altal azonositott
jelent6s javaslatok szama

1.7. A belsé ellen6rzés altal azonositott
jelentés megallapitasok szama

1.8. A bels6 ellenérzés altal azonositott
jelentés javaslatok szama

1.9. Az ellen6rzést kovet6 felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megéllapitasok %-os aranya

1.11. Az ellenérzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagn ~ Teljesitménymutatok -

(20xx)

1.12. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti integritast sért6 események
gyantjanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-os
aranya

21. Az ellen6rzésre vald felkésziilés
atlagos id6sziikséglete

2.2. A helyszini ellen6rzésekre forditott
atlagos idGsziikséglet

23. A helyszini ellenérzések hataridére
valo befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési  jelentéstervezet elkészitése
kozott eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének
atlagos id6sziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetod
megbeszélések atlagos szama
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Kulcsfontossagii.  Teljesitménymutatok I IL L IV. Eves

(20xx) ‘név  név  név  név

28. Az  egyeztet6  megbeszélések
hataridében val6 megtartasanak %-os
aranya

2.9. A jelentéstervezet és az ellenérzési
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szama

2.10. Az éves ellenSrzési tervben foglalt
ellenérzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések
%-0s aranya

2.12. Soron kiviili ellen6rzésre tervezett
id6sziikséglet

2.13. Befejezett soron kiviili ellen6rzések

szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos
iddsziikséglete  (a  teljes  ellen6rzési
folyamatra -  felkésziilés, helyszini
ellen6rzés, jelentésiras, egyeztetés -
vonatkozo6an)

2.15. Tanacsad6 tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos id6sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetleniil az ellenérzési
tevékenységre  (pl.  tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban,
stb.) forditott atlagos id6sziikséglet

2.18. Az ellen6rok ellen6rzési munkara
forditott rendelkezésre allo nett¢ idejének
%-0s aranya (felhasznal4s)
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Datum:

<belsé ellendrzési vezets>
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40. szam iratminta ~ Ellen6rzési mappa

L. Boritélap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét és szamat)

II. Tartalomjegyzék

ITII.  Mindségbiztositasi ellenérzési lista

IV.  Megbizolevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellendrzési jelentés

VII. Munkalapok
A szamozas sorrendjében lefizve valamennyi elkészitett, papiralapt
munkalap és nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellen6rzési munka megkezdésérsl szolo értesits levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kovetd kommunikacio dokumentumai

IX.  Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédo

informaciok

X. Ellen6rzést kovet6 felmérd lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvantartasa
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41. szamu iratminta - Tanacsadoéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktat6szam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és

bels6 ellen6rzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsado6i feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitis és szakértelem,
kompetencia:

Tanacsadoi feladat tervezett idGigénye (munkanap):
Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6é dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [bels6 ellen6rzési vezetd]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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42. szamt iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és
bels6 ellenrzésérél szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkittizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzd belsd ellenérok:

Vezetdi 0sszefoglalé:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsad6i munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezék:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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