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I. Bevezetés

A belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol sz6016 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) rogziti:
Aht. 70. § (1) A belsé ellenbrzés kialakitdsdrol, megfelelé miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositdsdrdl
a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzest vegzo személy vagy szervezet
tevekenyseget a koltsegvetési szerv vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a
koltsegvetesi szerv vezetojének kiildi meg. Az iranyito szerv belso ellendrzeést végezhet
a) az iranyitasa ala tartozo barmely kéltségvetési szervnél,
b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo kéltségvetési szerv hasznalataba, vagyonkezelésébe
adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,
c) az iranyito szerv altal nyujtott kéltsegvetési tamogatasok felhasznalasaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és
d) az irdanyitisa ald tartozé bdarmely, a koztulajdonban dllé gazdasagi tdarsasdagok takarékosabb
mitkédésérdl szolo 2009. évi CXXIL térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BKkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezet6i
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitdsara ¢és miikddtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ad6 €s tanacsado tevékenység eljarasrendjét.
Bkr. 2. § b) belso ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet

céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysdgat.

A nemzetkozi belsé ellendrzési standardok alapjan a belso ellendrzés leglényegesebb ismérvei a
kovetkezok:

= A bels6 ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellendrzés a felelos szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként mikodik.

= A belsO ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsod
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belso Ellenorzés Szakmai Gyakorlata Nemzetkozi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelden a belsd
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység €s
= tandcsado tevékenység.

A bizonyossdgot ado szolgaltatasok soran a belsd ellendr objektiven értékeli a tényeket, és ennek
alapjan fiiggetlen véleményt formal vagy kovetkeztetéseket von le egy szervezetre, miiveletre,
funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tandcsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amely a koltségvetési szerv
vezetdje részére nyujtott hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatds. A tanacsadoi feladat
jellege és hatokore a megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado
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tevékenység soran a belsd ellenérnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
felelosséget.

A Bkr. 17. § rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasaroél,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:
Bkr. 17. § (1) A bels6 ellenérzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért
felelos miniszter altal kdzzétett belsé ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a
belsé ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési
kézikonyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé
ellenorzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossdgot ado és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljardsi szabdlyokat;
b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdirozo belsd ellendrzési alapszabalyt,
C) a tervezés megalapozdsdahoz alkalmazott kockdazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintdakat,
€) az ellendrzési megdllapitisok hasznositasanak nyomon kovetését;
f) az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsdara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezet és a belsd ellendrdk a belsé ellendrzési tevékenységet az dallamhaztartasért
felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente
feliilvizsgdlni, és a - jogszabdlyok, médszertani titmutatok valtozdsai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
modositdasokat atvezetni.

A koltsegvetesi szerv koteles a belsé ellendrzes folyamatos ellatasarol gondoskodni, figyelembe
véve az Aht. 70.§, az Motv. 119.§ (4) bekezdés és a Bkr. 10.§ eldirésait.

Szervezetlinknél a belsé ellendrzés kiilsé szolgaltaté utjan valosul meg, aki a belsé ellenérzési
feladatokon feliil a belsé ellendrzési vezetéi teenddket is ellat. (Ahol a Belsé Ellenérzési
Kézikonyv ’belsé ellendrt’, illetve ’belsd ellendrzési vezetot’ emlit értelemszertien kiilsd
szolgaltatot kell érteni.)

A vizsgalatokat a kiils6 szolgaltatd onalloan végzi.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél belsé ellendrzési tevékenységet ellatd
szolgaltatd a mindennapi munkaja soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze
tevékenységét.

A Kézikonyv fellelhet6

- elektronikus formédban a fenntartondl, Recsk Nagykdzségi Onkorméanyzat (3245 Recsk,
Kossuth u. 165.) és a Recski Szocialis Ellato és Gyermekjoléti Intézmény (3245 Recsk,
Bajcsy Zsilinszkyu. 1.) hivatalos helységében.
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I1. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellendrzési alapszabaly (Charta)

A belsd ellendrzés fogalma, célja

A BKr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi €s belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat ¢&s
hatékonysagat.

Belsd ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A belsé ellendrzési feladatokat ellato kiilsé szolgaltatd tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok,
a nemzetkdzi ¢és a magyarorszdgi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, valamint a belso
ellendrzési kézikonyv szerint végzi, amelyet a BKr. 17.§ (1) bekezdése szerint a belsé ellenérzési
feladatellatast végzd dnkormanyzat altal kijelolt koltségvetési szerv vezetdje hagy j6va.

Belso ellenorre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belso ellendrzési feladatokat ellato kiilsé szolgaltatd a belséd
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzi.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gyiijt €s értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockdzati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrol az érintett koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A bels6 ellendrzési feladatokat ellatd kiilsd szolgaltatd ellendrzést végezhet:

* az Onkormanyzati hivatalnal az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatokra
vonatkozoan,

= a helyi 6nkormanyzat iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szerveknél,
= a helyi 6nkormanyzat tobbségi irdnyitast biztositd befolyasa alatt milkodé gazdasagi
tarsasagoknal, vagyonkezeldknél,

= a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tdimogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél is.

A belsé ellendrzési feladatokat ellatod kiilsé szolgaltatod tajékoztatja a jegyzdt és a polgdarmestert
(intézmény esetén az intézményvezetdt iS) a bizonyossagot ado €s a tanacsado tevékenység soran
feltart, a bels6 kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitdsara vonatkozd
lehetdségekrol.
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A belsé ellendrzés — mint vezetot timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket
azon felelosségiik alol, hogy a kockézatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert
mitkodtessék. A belsé ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag
a vezetOk felelosségi korébe tartozik.

a) Bizonyossdagot ado tevékenység

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitdsi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan ¢és gazdasdgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belso ellendrzés elsdsorban
= eclemzi ¢és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikéciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgéalja eredményességét, hatékonysagat €s
gazdasagossagat;
= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

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

A belso ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi €s a vezetés altal kialakitott,
mikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdzatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és folyamatos
korszertsitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkoz6 szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

= Az eszkdzokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelelden gondoskodnak.

= Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlds, kommunikacio és
egylittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ milkddésre vonatkoz6 adatok, informécidk és
beszamolok pontosak, megbizhatoak ¢és a megfeleld iddben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetOi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informécidkhoz jutnak, amely altal a kiilonbozd szintli



Oldal: 7 /151

szervezeti célok megvalodsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belso ellendrzés tanacsado tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a kdltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében ellathato
feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenéen tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eldirasoknak.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt tamogatod tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsod
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belso ellendrzés kialakitasarol és miikddtetésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelen a belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektol elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének (és a polgarmesternek) kiildi meg.

A szervezeti €s mukodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a koltségvetési szerv
a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni. A szervezeti abrat a Kozos Onkormanyzati
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Funkcionadlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso
ellenér funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A
belsd ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasaba és
végrehajtdsaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot
ado ellenOrzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
belsé ellendrzési standardokkal 0Osszhangban [évé tandcsadd tevékenységen kiviill mas
tevékenység végrehajtdsiba nem vonhato be.

A Kkiils6 szolgaltato, mint belsé ellendrzési vezetd, illetve belsé ellenér hataskore az alabbiakra
terjed Ki:
= korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasadhoz, vagyontargyahoz;
= akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kozvetleniil is fordulhat;
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= az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésre all6 erdforrasokkal,
meghatdrozza az ellendrzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellendrzési modszereket;

= az ellendrzések végrehajtasahoz az ellendrzott szerv barmely dolgozojatol informaciot
kérhet, specialis szakértelmet igényld esetben mas szervezettol szakértd segitséget vehet
igénybe.

A kiils6 szolgaltato, mint belso ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore az alabbiakra
NEM terjed ki:
= akoltségvetési szerv végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;
= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara;
= a szervezet barmely alkalmazott munkatarsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha
ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy
mas egyeb modon segitsék a belso ellendrt.

Osszeférhetetlenség

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

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamara ellenOrzési vagy tanacsadasi
tevékenységet  végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendr, akkor az egyes vizsgalatok
ellenéri erdforrdsanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa sordn kiemelt
figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belso ellenorzési vezeto feladatai
A bels6 ellendrzési vezet6 feladatairol a Bkr. 22.§ rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feleldosségi korébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellendrzés hatdskorébe tartozo tevékenység,
a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra
keriiljon;

= A belsd ellendrzési egység eredményes vezetése €s fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai és operativ irdnymutatds megadasaval, a nemzetkozi belsd ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

= A kockézatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet6jének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellendrok alkalmazisa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;
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= A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belso
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirdl ¢és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mitkodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje;

= Az elvégzett belsd ellendrzésekrél a Bkr. 50. § szerinti nyilvantartds (26. szami
iratminta) kialakitasa és miikddtetése, valamint az ellen6rzési dokumentumok 10 évig
torténd megdrzése, biztonsagos tarolasa.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

A bels6 ellendr jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kitelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

A belsoé ellenérzési vezetdi feladatokat ellatd kiilsd szakértd koteles a koltségvetési szerv
vezetdje szamara:

a BKr. 42-43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

a BKr. 48-49. § alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Gsszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

évente tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol vald eltérés okairdl, valamint a belsd
ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozésdban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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II1. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belsé ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforras hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belso ellendrzési vezetd felelossége.

A bels6 ellendrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly moédon iranyitsa a fliggetlen bels6
ellendrzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek
kapcsan a belso ellendrzés iranyitasahoz kapcsoldédo feladatok koziil kiemelt jelentdségli a belsd
er6forrasok  hatékony, eredményes, gazdasagos felhasznalasa, a Belsé Ellendrzési
Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszdgi allamhéztartasi belsé ellendrzési
standardoknak ¢és a belsd ellendrokre vonatkozd etikai kodex eldirasainak torténd megfelelés
biztositasa.

A koltségvetési szerv belso ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latja el, igy
az erre vonatkozd megéllapodasban keriil rogzitésre a vezetoi tevékenységek ellatasanak modja.

IIL. 1. Belsé ellenéri humaneraéforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. § rendelkezik a belsd ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo
feladatairdl:

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

C) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtisanak iranyitdsa;
d) az ellendrzések dsszehangoldsa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellendrzési vezetd koteles:

C) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje
altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

A humanerd6forras-gazdalkodéassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd szabalyzataival. A
humaneréforras-gazdalkodas 6 elemei:

=  human eroforrasok tervezése;

= Kkapacitas-felmérés;

= Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil.

Humanerdforras-tervezés és kapacitds-felmérés

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
¢és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossadgot tudjon
nyUjtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsd kontrollrendszerek hatékony
mitkodésérol.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és végrehajtasa
soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni. Ilyen egyéb
tényezOk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges tudas képzések
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révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idOben rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri
kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek eldrehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval 0sszhangban rendszeres idokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsd ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell
bevonnia. Tovabbi eréforras bevonasarol a Képvisel6-testiilet dont.

A belsé ellenérzési vezetd felelossége, hogy tdjékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre allo kapacitas nem elegendd a belsd ellendrzési feladatok
ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes
kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltato
(alvéllalkozd) bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Kivalasztasi folyamat

A kivalasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezd munkaerd
rendelkezésre allasat.

A jegyz6 feladata

» a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl. az 0j
ellenéroktdl megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikdacios képességek ¢€s a jelentkezé motivacidja az ellendrzési poziciora),

» az értékelés modszereinek jovahagyasa,

» ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjuk lefolytatéasa,

» a felvételizOk szakmai értékelése és végiil

= akivalasztasi javaslattétel.

A belso ellen6ri munkakor bet6ltése torténhet:

= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;

= kilso felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok az irdnyadok. A
kivalasztasi folyamatnal az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara is kiemelt figyelmet kell
forditani.

A belsd ellenor regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni, koteles az erre
iranyulo szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdasanak altalanos szabalyairol szolo
torvény szervint az dllamhdztartisért felelos miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvoképes, biintetlen eloéletii, nem all a belsd ellendrzés
kérébe tartozo tevékenység vonatkozdsaban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a
jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. (X11.23.) PM rendelet 2. §
Koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasdgi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet az
végezhet, aki
a)alap-, mester- vagy doktori képzésben szerzett jogasz, koézgazdasz, okleveles kozgazdasz,
gazdasaginformatikus, informatikus kdzgazdasz, igazgatasszervezd, kozigazgatas-szervezd, okleveles
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kozigazgatasi szakértd, okleveles kdzigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai, egyetemi
vagy anndl magasabb végzettséggel, amely a_konyvviteli szolgéltatist végz6k nyilvantartisba
vételérol sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki, gazdasagi agrarmérnoki vagy miiszaki menedzseri szakképzettséggel, vagy

C) az a) és b) pontba nem tartozo felséfok iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli tigyintézdi,

cc) pénziigyi-szamviteli szakellenOri,

cd) ellen6rzési szakel6adoi,

ce) okleveles konyvvizsgaloi,

cf) koltségvetési ellendri,

cg) mérlegképes konyveldi,

ch) a Bels6 Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles bels6 ellendri (CIA),

ci) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi Szervezetének okleveles
informatikai rendszerellenéri (CISA),

Cj) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenérzési szakértoi,

ck) fels6foku koltségvetési,

cl) fels6foku allamhaztartasi,

cm) allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cn) allamhaztartasi tigyintézoi,

co) elektronikus informaciobiztonsagi vezet6i,

Ccp) integritas tanacsadoi vagy

cq) vezetés és gazdalkodas a kozszolgalatban
szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves ellendrzési

vagy a szakmai végzettségének megfeleldé vagy az adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag

tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Bels6 ellenérzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (X11.23.) PM rendelet
12.§-ban meghatarozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsé ellenér regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési szervnél é€s
koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelez0 szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek ¢és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérol
sz016 22/2019. (XI11.23.) PM rendelet tartalmazza. Szervezetiink belso ellenérzését ellaté kiilso
szolgaltatdo rendelkezik az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyéhez Kkotott
regisztracioval.

A belsé ellendrok névjegyzéke az alabbi linken talalhato:

https://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozd jogszabalyi eléirasok:

= A bels6 ellenérre vonatkozdéan a 22/2019. (XI11.23.) PM rendelet 2.§ (1) bekezdése
legalabb két, illetve 6t éves ellendrzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az
adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlatot ir eld.

= A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése hataroz meg elOirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= Szakértének az adott koltségvetési szerv alkalmazottja is kijelolheté a Bkr. 20. §-ban a
belsd ellendrokre meghatarozott §sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.


https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0200093.KOR/tvalid/2020.1.2./tsid/
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0200093.KOR/tvalid/2020.1.2./tsid/
https://www.opten.hu/optijus/lawtext/166978#sid22272
https://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek

Oldal: 13 /151

= A belsé ellenérzési vezetdonek a Bkr. 15. § (3) bekezdése értelmében csak legalabb o6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belsé ellendr nevezhetd ki.

Szervezetiink belsé ellendrzését ellato kiilsé szolgaltaté rendelkezik a fentiekben eléirt
szakmai gyakorlattal.

A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitdsa

Szervezetiinknél kiilsé szolgaltato latja el a belso ellendrzési tevékenységet, az egyes kategdriak
¢s a hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy {6 kezében dsszpontosul.

A Dbels6 ellendrzést ellato kiilsé szolgaltaté belsé ellenéri, vizsgalatvezetéi és belso
ellendrzési vezetdi teendoket végez egy személyben.

A hataskor-matrix az 1. szami mellékletben talalhato.

A belsd ellenorzési csoport kompetencidja

Az ITA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardok szerint a
fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkeznilik kell, vagy meg
kell szerezniiik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A belsé ellendrzés szakértelmének adott évi megfelelosége az éves
ellenérzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdé meg. A belsé ellendrzési
vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy rendelkezik-¢ olyan szakértelemmel, amely az
éves ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtdsat biztositani tudja. Amennyiben nem
rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tajékoztatni a koltségvetési szerv vezetdjét €s javaslatot is
kell tennie 1) belso ellenérok felvételére.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossdganak megdrzése adott munkaerd
kivalasa esetén.

A helyettesités rendjére a konkrét helyzet ismeretében a jegyzO tesz javaslatot, a dontést a
Képvisel6-testiilet hozza meg.

Ertékelés
A jegyzd felelos azért, hogy a belsd ellendr szamdra folyamatos visszacsatolast és értékelést
adjon személyes teljesitményérdl. Az értékelési folyamat magaban foglalja:

= A bels6 ellendr szakértelmének értékelését.
= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

A belso ellenor kitelezo szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbkeépzésre
vonatkozo alapelvek

22/2019. (X11.23.) PM rendelet 12.§ (1) bekezdés kimondja, hogy a koltségvetési szervnél tovabbképzésre

kotelezett belso ellenér

a) legkordbban a bejelentést megel6z6 egy évben, legkésobb a bejelentés évét kovets évben ABPE-tovabbképzés
I. - belso ellendrok részére képzésen, s
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b) az &) pontban meghatarozott képzés sikeres elvégzését kovetéen legalabb kétévente egy alkalommal ABPE-
tovabbkeépzés I1. - belso ellendrok részére képzéseken
vesz részt.

A kiils6é szolgaltatd rendszeresen tovabbképzéseken vesz részt a szakmai fejlodés érdekében.
Cél: folyamatosan fejleszteni a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismereteket. A szakmai fejlédés
minden bels6 ellendr egyéni feleldssége.

A képzések id6sziikséglete az éves és stratégiai ellendrzési tervekbe betervezésre kertil.

IIL. 2. Kiilsé szolgdltaté bevondsa

Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Bkr. 16.§

(1) A belsé ellenérzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben meghatarozott feltételekkel -
kiils6 szolgaltato bevonasaval is biztosithato.

(5) Ha a bels6 ellenérzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatdt vonnak be, a kiilsé
szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben jogosult, ha a kiilsd szolgaltatd megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat védelmére vonatkoz6 eldirasoknak.

(6) A belsd ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo irasbeli megallapodasban
rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott tevékenységek és kotelességek ellatdsanak
modjardl, valamint az alvallalkozé bevonasanak lehet6ségérdl, illetve annak feltételeirdl.

(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodas alapjan bels6 ellenérzést végzd személynek - azon, a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatisanak altalanos szabalyairdl szold torvény szerint a szabad
szolgaltatasnyijtas jogaval rendelkezdé személyek kivételével, akik szakmajukat a kilfoldi bizonyitvanyok és
oklevelek elismerésérdl szold torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyald szolgéltatas keretében
kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és koztulajdonban alloé gazdasagi tarsasagnal
bels6 ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
koltségvetési szervek vezetdinek ¢€s gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaju kételezd
tovabbképzésérdl szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsé szolgaltato altal
kijelolt bels6 ellenérzési vezetének legalabb Otéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

A kiilsé szolgaltato bevonasdnak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden —
szervezetiinknél az alabbi indokai lehetnek:

= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellendrzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nalld belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaidében torténé foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (1)).

= AKkiils6 szolgaltato jogosult alvallalkozo bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a meglévd belsd ellendrzési eréforrasok nem megfeleléek az
elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld ellendrzések: pl.
IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellenérzés, szakforditasok, FIDIC ellenér, stb.) (BKr.

16.§ (4) bek.).

A kiilsé szolgéltatonak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodo nemzetkozi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrdkre vonatkozo
etikai kodex” eldirasait és meg kell felelnie szervezetiink belsd ellendrzési kézikonyvében foglalt
elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kdltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtando feladatok szempontjabol
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megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatoval szerz6djon, aki regisztralt belsé ellendr
is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd ellendrzési vezetd kiilsd
szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas megkdtése elott meg kell
vizsgalni, €s értékelni kell a kiilso szolgaltatd kompetencidjat, fliggetlenségét és targyilagossagat
a teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
= a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

= akiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

= a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

= a kiilsé szolgaltatdo esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

= a kiils6 szolgaltatdo egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évo
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni kivand
személy regisztralt belso ellendr legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgaltatd bevonasaval megvaldsitandd belsd ellendrzési tevékenység a
kiilsd  szolgaltatdo, illetve  munkatdrsainak  nemzetbiztonsagi  ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsé ellendérzési vezetének a kiilsé szolgaltatd
bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal
okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket és a javaslatat
ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzodésébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkajanak feliilvizsgalata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatoval kotott megallapodds elemei

Kiilsd szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizési vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden, hogy milyen
céllal kotik a megéllapodast. Kiilsd szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzaértésérol, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= a kiils6é szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint 1atja el ellendrzési feladatait;
= a kiils6 szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd ellendrzési
standardok ¢és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni kdoteles.

Részletesen meg kell hatdrozni:
= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);




Oldal: 16/ 151

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

= az iranyadé jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni,

= a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a megbizadssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo
eléirasokat;

= atevékenységek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas modjat;

= az egyiittmiikodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils szolgaltatdo rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informacidk atadasara és
felhasznalasara vonatkozo eloirasokat;

= akiilsd szolgaltat6 altal készitett ellendrzési program, jelentés dtadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl sz6ld rendelkezéseket és azok betartasdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

= adijazds mértékét €s litemezeését.

IIL. 3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A Dbels6é ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezOk lehetnek:
= a rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés;
= arendszeres idokozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;
= az allamhaztartasért felelos miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgéalja a jogszabalyok, iranyelvek, moédszertani Gtmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazédsat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

Onértékelés
Az ellendr teljesitmény mérésének eredményét az éves ellendrzési jelentésben kell bemutatni.

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével
elkészitett éves ellenorzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az aldbbiak szerint:
aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossdagot ado tevékenységet eldsegits és akaddlyozo tényezék bemutatdsa;
ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;
Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés
éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket.
Az éves onértékelésbe célszerli bevonni az ellendr képzésének ¢€s fejlesztésének értékelését is.
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Kiilso mindségértékelés
A 1312 — Kiilso értékelések az [TA Normdak alapjan

Az TIA Normak szerint kiilsé értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a bels6 ellendrzési tevékenység ¢€s a Bels6 Ellendrok Nemzetkézi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatoinak osszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd
ellendrzeési tevékenység értékelése mellett a kiilsd mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat 1is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb €s hatékonyabb végzésének eldsegitése.

A kiilsd minosegértekelést vegzokkel szembeni kovetelmények:

= fliggetlennek kell lenniiik a szervezettdl €s a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenysegtol. A
mindségértekelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellendrzés €s a kiilsé mindségeértékelés terén egyarant.

= az ¢értekelendd szervezettel ¢€s annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetok fliggetlennek a kiilsd értékelés
szempontjabol.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékeld valos vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belso ellendrzési tevékenységével
meglévo jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatoan alakulhat ki.

= a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek €s
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatdsokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elonyoknek alarendelni. Az objektivitds elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= jol kell ismernilik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdi szintii
tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsd ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiikk, mint pl. példaul a belsd
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrdk, egyéb kompetens
ellendrok, tandcsadok, kiilsd ellendrok vagy egyéb, a belsd ellen6rzés szakmajaban
dolgozo kiils6 szolgaltatok.

* az informacidés technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznilik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kiilsd értékelést végzd csapat munkajat, pl. a statisztikai
mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé mindségertékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
= az IIA Normaknak;

= a magyarorszagi dllamhaztartési bels6 ellendrzési standardoknak;
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= a belso ellendrokre vonatkozoé etikai kodexnek;

= abels6 ellendrzési Alapszabalynak;

= Dbels szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazandé jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

= a szervezet fels6 vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsd ellendrzési teveékenység soran alkalmazott eszkozok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A kiils6 mindségértékelést az un. fiiggetlen Kkiilsé jovahagyassal végzett onértékelés
moddszerével is elvégezhetd, melynek legfobb jellemzdi az aldbbiak:

= atfogd és részletesen dokumentalt Onértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos i1d0- és erdforras-sziikséglet.
Ebben az esetben a belsd ellenér végzi az oOnértékelést. Egy képzett, fliggetlen értékeld
megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor

kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak
valé megfelelésérol.

Tajékoztatas az eredmenyekrol

A kiils6 mindségértékelés elozetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell beszéIni
a belso ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kozolni kell a belsd ellendrzési vezetdvel,
illetve a jegyzOvel. A tajékoztatasnak a kovetkezOket kell tartalmaznia:

= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé ellendrzési
tevékenység standardoknak vald6 megfelelésére vonatkozoéan. A ,,Standardoknak
megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység gyakorlata,
egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt kovetelményeknek.
Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy belsd
ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossdgok hatdsa olyan jelentds és
annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belso ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat.
A kiils6 értékelés eredményeire vonatkozd vélemény megfogalmazisa megbizhato
itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld 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 belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli a
végrehajtasi hataridoket.
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V. A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

IV. 1. A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellendrzesi vezetd kockazatelemzés alapjan - az
dllamhaztartasért felelés miniszter dltal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételevel - stratégiai
ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenOrzés tervezési folyamat soran a kovetkezo kulcsfontossagu alapelveket kell kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni

Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsé ellendrzés vezetdje a folyamat
alapu kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

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

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszeri betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak Kell lennie

Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok ¢és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat évente
értékelni, és az ellendrzési terveket sziikség esetén ennek megfelelden modositani kell.

IV. 2. A tervezeés elokészitése

A tervezés elOkészitése magdban foglalja a kockazatelemzést megeldzd elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z0 el6készités soran a belsd ellendrzés:

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

= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mitkodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol,

= megvitatja a vezetOkkel, mit varnak el a bels6 ellen6rzéstdl;

= a vezetdkkel k6zosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.
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A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsé ellendr aktiv
kézremiikddésével.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervek kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellenérzés 0sszegylijti és elemzi a szervezet
muikddési kornyezetében €s folyamataiban tortént valtozadsokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrdsai.
= hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- €s hossza tavu feladattervének
valtozasa;
= DbelsO szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegylijtsén minden
informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja, hogy
munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor
az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgélnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szervek legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy ,,nyitott
konyvként” kell a belso ellendrzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A bels6 ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a szervezet mukodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kertiiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten beliil, akik elsdédlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
milkddtetéséért. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasdban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockézatossagardl sz616 vita, hanem
egy mddszer a kockdzatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.



Oldal: 21 /151

A belsd ellenorzési fokusz, kialakitasa

A bels6 ellendrzési fokusz a belsd ellendrnek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockéazatelemzéshez  lefolytatott  interjukon,  vagy  egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés elokészitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése.

A belso ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folyamatok
rangsorolasaban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacid
meghatarozasdban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvardsok
azonositasaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek €s a szervezet vezetdinek
belsd ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tandcsado
tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsO ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezetdk egyes, a szervezet mitkodésével kapcsolatos fobb elgondoldsaibol adédnak
(pl: egy specialis miikodési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A Dbelso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsO ellendrzésnek €s a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockézatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellenérzés a feladatainak ellatasa érdekében
koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belso ellendrzési
fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nydjt a 2. szamu iratminta.

IV. 3. Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentélja a
szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél 1étezd kockazatokat. A kockazatelemzés
az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel
egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal Osszehangoljadk. A kockazatelemzés
szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
elokészitéséhez is. A kockazatelemzést a belso ellendrzési vezetd iranyitja.

A 2. és az 3. szamu mellékletekben példak talalhatoak a kockazati tényezdkre.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockéazatelemzés elsd 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- ¢és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositdsanak elsd
lépésekeént a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat.




Oldal: 22 / 151

Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossag személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos Osszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig.

A bels6 ellendrzési fokuszra vald 6sszpontositds mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni
az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a célok
elérése szempontjabdl fontos tényezdket. A folyamat céljainak kézvetleniil kapcsolodniuk kell a
szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

= A folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informéci6 technologia hatdsa a folyamatra, illetve mas
vonatkoz6 ¢és fontos informaciok.

= Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiillonds tekintettel az alabbiakra:

v' A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezok
¢s szervezeti célok szempontjabdl térténd monitoringjahoz;

v’ Eljarasok a kedvez6tleniil alakul6 KTM-ek esetén;

A KTM-ek kiilsé ¢és belsd Osszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében. Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat
meghatarozasra és értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsd
ellendérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét. A mitkkodési folyamatok belsd ellenérzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:
= a belso ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
celkitizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).
Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f0- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folvamathoz kapcsolodo jelentds kockdzatokat.

Kockadzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet milkodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két 1ényeges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valdsziniisége;
o A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).
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Kockazati tényezo:

= olyan tényezd vagy koriilmény, ami el6idézheti a kockéazatokat;

= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.
Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:

= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikoddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?

= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitéseét?

= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kriterium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezok lehetnek: magas, kdzepes €s alacsony hatas. Minden egyes kockézati tényez6hoz a
KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetok kockézati toleranciaja alapjan. Ezen toleranciak
mind a vezetdk kockazathoz valé viszonyuldsanak, mind a kockézati tényezd alapjaul szolgalo
célkitizés fontossdganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat bekovetkezési
valdszintiségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra ¢és a
valdszintiségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockézatelemzés teljes szubjektivitasat nem tudja kiszlrni.
Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban iranymutatast ad annak lefolytatasahoz, illetve a
szervezetr6l egy, a bels6 ellendrzés és a vezet6k altal készitett, kovetkezetesebb
kockazatelemzést tesz lehetové. Ez a kockazatelemzési modszer a folyamatgazdakkal folytatott
vitak valdszinliségét szintén csOkkenti, mivel az elemzési kritériumok a szervezet vezetdivel
egyiitt, kozosen keriilnek meghatarozasra.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, kozepes és
alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kdzepes: 2, alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, kdzepes és
alacsony; vagy szamszerti értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) alapjan.
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Hatas: magas K M M
kdzepes A K M
alacsony A A K

Valésziniiség: | alacsony | kozepes | magas

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomoépontok, ahol a folyamat eredményes miitkodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellenérzési 1épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
Kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellendér megértse és dokumentdlja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat €s az azonositott jelentds kockézatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozo egyedi
kockazatokat, majd osszesiteni kell azokat.

Ezutén a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossagéanak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek Ossze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a mitkodési folyamatok jelentdségével. Ennek soran
két 6sszetevot kell bemutatni:

= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

= a3z adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja. Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire
iranyuljon az ellendrzési eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A stratégiai és éves ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzést a 4. szamt melléklet mutatja
be. Az ellenérzési program Osszeallitasahoz az 5. szamu mellékletben talalhato tablazat nyujt
segitséget.

IV. 4. Stratégiai ellendrzési terv

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

A stratégiai terv:
e hosszll tadvra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;
e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositdsat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtaladlja annak a moddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;
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e a rendelkezésre all6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellenérzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellendrzés — €s altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetové teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tavi célokat is kijelold szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a bels ellen6rzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitésé¢hez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel,
akkor a belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjik keretében
kell felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése
kijeloli a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentralja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockézataira €s a belsO ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira vonatkozo
0sszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban szervezet
hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a bels6 ellendrzés iranyait és
stulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erdforrasokat, valamint a belsé ellendrzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva
kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belso ellendrzési vezetd késziti el €és a koltségvetési szerv
vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait
¢és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv tartalmi kotelezo tartalmi elemeit a Bkr. 30. § (1) bekezdése rogziti.

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely - 6sszhangban a szervezet
hosszii tavii céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy
évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavi célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsd kontrollrendszer dltalanos értékelését;

C) a kockadzati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

€) a sziikséges erdforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, targyi feltételek tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritisokat és az ellendrzési gyakorisdagot.
(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

IV. 5. Eves ellenérzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszedllitia a
targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés alapjan felallitott
prioritasokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo erdforrdsokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves ellenorzési terv
keszitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a leheté legrovidebb idon beliil ellendrizni kell.
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(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének Osszefoglalo

bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat,

C) az ellendrzések céljat,

d) az ellendrizendd iddészakot,

€) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozdsat,

f) az ellendrzések tipusat,

Q) az ellendrzések tervezett iitemezését,

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst,

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitdst;

K) a képzésekre tervezett kapacitast,

1) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezeté a kéltsegvetési szerv vezetijének egyetértésével
modosithatja. Helyi énkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezeté a képviselo-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.
(6) Tandacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé
ellendrzési vezets kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormdnyzat esetén a képviselé—testiilet is
kezdeményezheti a tandcsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év augusztus
15-ig kozzéteszi az tin. Terv és Beszamold Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv
iratmintajat is.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a 4. szamu iratminta.

Eroforrasok elosztdasa

Az eréforrasok elosztasa az ellenOrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositdsa szempontjabol
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek felmérése soran
elsésorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockadzatok jelentésége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendo tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan €s a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett korabbi

ellendérzési tapasztalatok;
= azellendr képzettsége, hozzaértése €és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az erdforrds-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitds meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellenér egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas meghatarozasaban a 3. szdmu iratminta nyudjt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockézatelemzés eredményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges vizsgalati eljarasokat és
modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.
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A soron kiviili ellenérzések, tanacsadasi tevékenység elvégzésére a rendelkezésre allo éves
ellen6rzési eroforras 5-10 %-a keriil elkiilonitésre az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellenorzési terv modositdasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a
belsé ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

Az ¢éves ellendrzési terv modositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkeriilése, €v kozben jelentkezd kapacitashidny) alapjan kertil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhatdé meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.
Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

= az ellenOrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;

= az ellendrzendd idOszak kibovitése valt sziikségessé.

Az ellendrzés tervezésének folyamatos mindségbiztositasdhoz a 20. szdmu iratmintdban talalhato
ellendrzési lista nyujt segitséget.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes ellendrzott
folyamaton ¢és teriileten a fO0bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleloségét
értékelje, valamint megéllapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak megfelelden miikodnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellenérzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatdsaért felelds személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell
gy6zddnie arrol, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztdk, a megfeleld ellendrzési
eréforrasok rendelkezésre 4llnak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell
alapozni.

Az ellenOrzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellendrzési listat a 21. szamu iratminta
tartalmazza.
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V. 1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevo szakértot is - megbizoleveéllel kell ellatni,
amelyet a belsé ellendrzési vezeté ir ala. A belsé ellendrzési vezeté megbizolevelét a kéltsegvetési szerv
vezetdje irja ala.

A megbizolevél mintaja a 6. szami iratmintaban talalhato, a Bkr. 34. § (2) bekezdés szerinti
tartalommal késziil.

Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése
Bkr. 35. §

(1) Az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendérzétt szerv vagy szervezeti
egyseg vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzesi vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljarodl és
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato iddétartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irdasban be kell jelenteni az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato
idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az elbzetes bejelentést nem kell megtenni, ha
az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az
eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az ot helyettesitd személynek.

Az eldzetes bejelentés elhagyasarol a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockézatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendérizendé bizonylatok nem vagy
csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet Szervezeti integritast sértd
esemény gyanijaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetOk varhatdoan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetd, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld
dokumentalasa (pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az értesit6 levél mintaja az ellendrzés megkezdésérél a 7. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgélattal t6ltott ellendri napok szamdnak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellen6rzés valamennyi tovabbi fizisdban (ellendrzés végrehajtdsa, jelentésirds) sziikséges
folytatni.

A bels6 ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidoét.
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V. 2. Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allo hattér-informdciok osszegyiijtése
A vizsgélatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolodoan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai els6sorban a
kovetkezok lehetnek:
= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
= szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;
= milkddési kézikonyvek és eljarasrendek;
= a kockazatelemzés €s az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatkozasdban
azonositott kockazatok;
= cllenérzési nyomvonalak;
= szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tava feladattervek;
=  munkakori leirasok;
= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
= kiils6é ellenérzést Végzélg korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevosz¢k, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurdpai Témogatasokat Auditdlo Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyitd
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés
mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

Az ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatdrozza meg, hogy az ellendrzés
mit foglaljon magiba, mely folyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellendrzés. Ez a
kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellendrzési cél
segitségével hatarozhato meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat,
stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak meghatdrozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockézatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodoan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldIni, hogy az adott ellendrzés mekkora
iddszakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység.
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Az ellendrizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellenérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockéazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatdrozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek.

Az ellendrizendé id6szak meghatidrozasa soran célszerli figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd idészak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleloségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is igényelhet. Emellett
fontos szem eldtt tartani az ellendrzési idoszak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6zo
években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenOrzott intézménynél az
ellendrzéssel felolelt idészakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék
egymast.

Az erdforrdasok helyes meghatarozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt erdforrasbecslést, figyelembe véve kiilonosen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat €s az ellendrizendd idOszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
er6forrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevo
ellenérok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges ellenéri napok veégso
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat €s komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellenérok tapasztalatat, tudasat €s hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellenorzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4116 eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek
kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell igazitani, és
figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési moddszerek magasabb ellendrzési
bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok miikdésének
atfogo elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitasa soran figyelembe kell venni,
hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellenérzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irdasba foglaldsa

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellenérzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre 4ll6 hattér informdcidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd iddszakot, tovabbad meghatdrozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellen6rzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova.

Az ellenérzési program mintaja az 5. szamu iratmintaban talalhato, a Bkr. 33. § rendelkezései
alapjan késziil.
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V. 3. Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak ¢és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd a kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekeres utjan, elsésorban az ellendrzés
targydhoz, céljahoz és idoszakahoz kapcsolodo dokumentaciok alapjan a belsé kontrollrendszer
értékelésével, valamint az ellendrzési programban meghatdarozott ellendrzési médszerek alkalmazasaval kell
vegrehajtani.

(3) Az adatbekeres utjan kapott informdaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére allo eszkozékkel -
kételes vizsgalni.

A belsd ellendrzés végrehajtdsdhoz haszndlhatd ellenOrzési listdt a 22. szdmua iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikédk, modszerek alapjan;

a kockdzatok ¢s azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikéaciéo fenntartisa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairdl.

Az ellendrzési célkitlizések elérése €s az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a
belso ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6zd ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa sordn észlelt hidnyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitdo szandékn
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
megallapitasait és koOvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott tertiletért
felelds vezetd és az ellendrzést végzo belsd ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kdvetkezok:

a megbizolevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idészakrol és az
ellendrzés modszereirdl;
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= azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

= az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghatarozasa, a
sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezese.

Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belso ellenérzési vezeté megszakithatia, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado tevékenységet kell

lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasiban akaddlyoztatva van.
(2) Az ellendrzest a belso ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellendrzittnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozads vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dallapota,

C) a dokumentdcio és a nyilvdantartdsok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatdsdt akadadlyozza.
(3) A belsé ellendrzési vezeté az ellendrzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén arrol irdsban
tajékoztatja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése
esetén hatarido megallapitasaval egyuttal felhivja az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az
akadaly megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsé ellendrzési vezeto
egyidejiileg irasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo akadaly elharuldsatol
szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idopontiarol a belsé ellendrzési vezeté dont és az ellendrzés
folytatasardl irasban értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitdsa és felfliggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendérzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy

= az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés
lefolytatasanak akadalya, mig

= az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriill fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl, az ellenérzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol is, hogy elérelathatdlag mely idéponttol keriil
sor a belsd ellendrzés végrehajtasdnak folytatdsara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kertil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend éllapota,
a dokumentacid és nyilvantartds hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridot
megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

A hataridd megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
hérithatok el az ellendrzést akadalyozod tényezdk (pl. a szadmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hossza, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési programban
rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné véalik a vizsgélat
lefolytatasa.
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Az ellendrzés sordan biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidanyossdag feltardasa esetén
alkalmazando eljardas

Bkr. 17. § (2) A bels6 ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.
Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:
e) amennyiben az ellendrzés sordan biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv
vezetojenek, illetve a kéltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjenek a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelelo eljardasok meginditasara;
BKkr. 26. § A belsd ellendr koteles:
e) amennyiben az ellendrzés sordan biinteté-, Szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést
tenni a belsé ellendrzési vezetonek,
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgadltatni, illetve ha az
ellendrzés soran biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utian az ellendrzott szerv vezetdjének
Jjegyzokonyv alapjan dtadni;
Bkr. 44. § (2) Amennyiben az ellendrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem befolydsolja az
ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritdast sérto esemenyeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozo
jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatdrozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozdsahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitasa, hibak, hianyossagok, tévedések Kkorrigalasa, felelosség
megallapitasa, hathatés intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belso ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utalo jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkdvetésére utald jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritdst sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti eld a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az elobb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld milkodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal.
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A szervezeti integritast sérté események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendo a
hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mikddtetése, melynek elsédleges
felelossége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belso ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valoszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a bels6 ellendrzés vezetdjét €s rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utobbinal nem vérhat a bels6 ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendroknek
célszerli azonnal jegyzOkonyvet felvennie (10. szamu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintet6 Torvénykonyv (Btk.)
A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo térvényben vagy a felhatalmazéasan alapuld jogszabalyokban eldirt
bizonylati rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszamolo készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel
a) a megbizhato és valds képet 1ényegesen befolyasold hibat idéz el6, vagy
b) az adott tizleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd személynek vagy ra

tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kotelességét megszegje, blintett miatt harom
évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.
Koltségvetési csaldas
396. § (1) Aki
a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkozok
vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, valdtlan tartalmi nyilatkozatot tesz, vagy a valos
tényt elhallgatja,
b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcesolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe,
vagy
c) koltségvetésbol szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltéréen hasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, biintett miatt harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.
A koltségvetesi csalashoz kapesolodo feltigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség elmulasztasa
397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozdja, ha
a felligyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal lehetové teszi, hogy a
koltségvetési csalast a gazdalkodd szervezet tagja vagy dolgozodja a gazdalkodd szervezet tevékenysége
korében elkovesse, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.
Sikkasztds
372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként rendelkezik,
sikkasztast kovet el.
Hiitlen kezelés
376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyo kotelességének megszegésével vagyoni
hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.
Csalas
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel kart okoz,
csalast kovet el.
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A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol
szolo 2012. evi I torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 6:519. § kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A karteritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartasrol szolo 2016 évi CXXX. torvény
rendelkezései az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi
L torvény (ML), a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII torvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

Fegyelmi eljarés, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

Ellenorzési munkalapok

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

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

= az ellenOrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellenOrzott szervezet altal a vizsgdalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellenérzott szervezet altal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli irdanymutatdsok és eljarasok.

2. A belsé ellenor altal készitett munkalapok, pl.:
= azellendrzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjurol késziilt munkalap;
= azellendrzott szervezet mikkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;

= a bels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= abels6 ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tdimogatd segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok és
kovetkeztetések alatdmasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A munkalapokat
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ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is
megértse, aki a folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést feliilvizsgald személy
vagy kiils6 ellenér szamara is lehetové kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkOvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozo Iépése,
feladata, illetve a megallapitasok €s kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.
Az ellendrzési munkalapok altalaban:
= azellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai,
= azellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;
= alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz;
= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmények
dokumentéldsaban, a jelentésirasban;
= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;
= Utmutatoul, hattér-informacioként ¢€s  referenciaként szolgalnak a  késObbi
ellendrzésekhez.
Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢és tartalma az ellendrzés jellegébol
adddoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfeleldségének €s hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az 6sszegylijtott informaciokat, a megallapitasokat
és levont kovetkeztetéseket;

= az ellenOrzési munka feliilvizsgélatat;
= azellendr és az ellendrzott tertilet kommunikéciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodd kulcsfontossagu informaciokat. A munkalapokat az

crcr

A munkalapok feliilvizsgdlata

A munkalapok feliilvizsgalata szervezetiinknél édnellendrzéssel torténik: a vizsgalatot végzo
belsd ellendr a megallapitasok irasba foglaldsa sordn 6nmaga 0jra attekinti a munkalapokat.

Az onellendrzéssel torténd feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal meg
kell torténnie. A feliillvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell rogziteni, vagy ahhoz kell csatolni
feliilvizsgéalati megjegyzésként.

Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem
tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgalo személy 4ltal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak meg kell
hataroznia, hogy:
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= az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési Iépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;

= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

= a megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= azellendrzott terliletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kovették-e.

Alapveto vizsgalati eljardsok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsd ellendrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonboz6 koézvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikdkat lehet ¢és kell alkalmaznia. Az ellendrzés céljainak
megvalositasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
alapvetden két ut valaszthato:

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossadg megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak
vizsgalatara és ertékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el. A rendszer-alapi megkozelitési mod alkalmazdsa a kévetkezd lépéseken
keresztiil torténik:
= a vonatkozd kulcsfontossagi belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben Ilehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozdsi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;
= a kulcsfontossagli kontrolleszk6zok vizsgdlata annak megéllapitdsahoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen mitkodtek-e;
= a kulcsfontossagli kontrolleszk6zok vizsgélata eredményének kiértékelése annak
megallapitasdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdséagi szint elfogadhat6-e;
= meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoloddan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és
szabalyosak voltak-e ¢és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi
kritériumok teljestiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat eldzetesen kdzepes vagy alacsony szintlinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa.
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B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgadlati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenorzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatira valo
tamaszkodassal. Ilyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszert, kivéve, ha az ellendrzéssel
szemben specifikus elvards a szervezet bels0 pénziigyi irdnyitdsi, szabalyozasi ¢és
kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem
szerezhetd bizonyossag a belsé kontrollok altalanos miikdodésérdl (miutan ebben a megkozelitési
modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb ¢€s
hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kovetelményt is, hogy a
rendszer alapu megkdzelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas
szintll ellendrzési bizonyossag elérés¢hez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii
kozvetlen vizsgalatot is.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozdan nincsenek megkotések, a felmért
¢és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
moédok alkalmazasar6l, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak
kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasdra vonatkozd dontést az
ellenérzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6 - 8. szamu melléklet bemutat néhdny gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a bels6 ellendr mind a rendszer-alapi, mind a kozvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhat az adott ellendrzés targyatol, céljatol figgden:

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

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjin a belsé ellendr koteles megdllapitisait, kovetkeztetéseit és javaslatait
targyszeriten, a valosagnak megfeleloen irdsba foglalni, és azokat elegendc és megfelelo bizonyitékkal
alatamasztani.
Bkr. 26. § h) pontja alapjin az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti
dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsc ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott
szerv vezetdjenek jegyzokonyv alapjan dtadni;
Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési
bizonyitékokkal kell alatamasztani.
(2) Az ellendrzes megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;
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b) a mdsolat, amely az eredeti okirat széveghil, hitelesitett masolata;

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

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr daltal meghatdrozott szévegrészét és szamszaki
adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyzdkonyv, amely olyan ténydllds igazoldsdara szolgal, amelyrdl nincs egyéb okirat, de
amelynek valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje,
alkalmazottia kézosen megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkiz, amely alkalmazhato az ellendr dltal
szemreveételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

9) a szakértoi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakértd dltal adott
értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottianak olyan irdasbeli vagy
szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;
i) a tébbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata ugyanazon
tényallasrol;

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

A BKkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv egy lehetséges
mintajat a 18. szamu iratminta tartalmazza. Ko6zos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
= mérvado, €s a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);
= logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 9. szamu melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje
koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja,
hogy az ellendrzott feladattal 6sszefiiggo, feleldsségi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informdciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintédja a 8. szdmu iratmintaban talalhato.

V. 4. Az ellenorzési jelentés

A belso ellendrzést végzd személy a jogszabalyoknak €s belsd szabdlyzatoknak valdo megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva, a belsdé ellendrzési
folyamat legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢és javaslatokat
fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd szamu vezetdje,
valamint az ellenérzott szervezet azon tagjai szamdra, amelyek kozremilkodése a belsd
ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Bkr. 39. § (1) A belsé ellendor a megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési
jelentést, vagy tobb kapcsolodo témdaju ellendrzési jelentés alapjan sszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre téroen és vilagosan
megfogalmazni, hogy
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a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkoddsa vagy az ellendrzott

tevekenyseg objektiven értékelheto legyen,

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzatokat,

C) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
(2) A belsé ellenor kételes az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan lényeges tenyt,
pozitiv és negativ megdllapitdst, hianyossdagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgadlt tevékenységril
szolo ellendrzesi jelentés teljességet.
(3) A belsé ellendrok az ellendrzesi jelentes elkészitesenél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet,
illetve egyéb felek dltal rendelkezésiikre bocsdtott informdciot és véleményt, azonban ez utobbi nem
befolyasolhatja a belsé ellendrdk tényeken alapulo megallapitasait, kdvetkeztetéseit.
(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossdagokat
asszefoglalo ertekelést kell adni.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a f0bb ellendrzési
feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek megtfigyelt
miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellenérzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miikodnitik.

Az ellendrzeési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kdvetkezOknek kell megfelelniiik:

= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikddésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

= Valos tények — a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszerti bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

= Ok —az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

» Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockézattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all O6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatésa).

A belso ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz
tartozo 23. szamu iratminta tartalmazza.

A megadllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megéllapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

= az ellendrzési programra hivatkoznak;

= jelentdségiik alapjan sorba rendezhetdek.

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
milkddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockézatat/hatasat célszerii réviden ismertetni
a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok €s kovetkeztetések alapjan a belsé ellenérnek

ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan
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jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra kertiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Az ellendrzési jelentés kotelezo tartalmi elemeit a Bkr. 39. § (3) bekezdése rogziti.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsoldodo informaciok szerepelnek (15. szamu iratminta:
Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetoi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, gy mint a fobb megéllapitasok, kovetkeztetések €s javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, 6sszesitett vélemény (BKkr. 41. § (4)).

A vezetOi Osszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.
A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséert felelos személy

Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellen6rzés soran tett megallapitasokat,
majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az ellendrzési
jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden olyan vélaszat,
valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezé 1épésként a vizsgalatot végzd belsd ellendrnek (aki egyben vizsgélatvezetd is)
onellendrzéssel feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az annak alapjaul
szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden megallapitas és kovetkeztetés
pontos ¢€s bizonyitékokkal megfelelden alatamasztott.

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kiovetkeztetésekért és a
kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot
végzok felelGsek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az
ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil kotelesek megkiildeni a
belsé ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsé ellenorzési vezeté a (2) bekezdésben meghatdarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos
hataridot is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottndl rovidebb hatdriddt
is megdllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kiséro levélben fel kell hivni az ellendrzott figyelmét arra, hogy a
hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint
az eszrevételek megkiildésevel egy idoben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésere.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egyiitt - ha a
Jjelentéstervezet megallapitdasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedesi tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott vélemenyezési hataridon beliil.
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(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az észrevételezési hatarido
lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezeté atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az érintettek
észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet6 valaszat csatolni kell az ellendrzés dokumentaciojahoz.

Kiserdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatarid6 (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= 2 hatéarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= a nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellenérzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

= az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

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

Az ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fészabalyként a kézhezvételtdél szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (ld. 11. szamu
iratminta: Kisér6levél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet elOzetes egyeztetése torténhet elektronikus uton is a vizsgalatvezetd
kozremiikodésével, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a lehetdséget és biztositott a
kézhezvétel megfeleld dokumentalasa. Ily médon gyorsithatd az egyeztetés folyamata.

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

A kisérdlevélben célszerti felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi
¢észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik €s megkiildhetik az ellendrzést végzo
szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A jelentéstervezethez a 9. szamu iratmintdban talalhat6 zdradék csatolando.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
¢észrevételezési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast
ad (12. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszElés 6sszehivasat.

Az egyezteto megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megdllapitisokat vitatjdk, akkor egyezteté megbeszélést
kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezeto, az ellendrzést végzo belso ellendrok, az
ellendrzest végzo szerv belso ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett
egysegek vezetdi és sziikseg szerint mds olyan személy, akinek meghiviasa a vizsgalat targya vagy
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megallapitasai miatt indokolt. Az egyezteté megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredmeényét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezeté az észrevételek dtvezetése utan a jelentéstervezetet az
érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5 napos hatariddovel.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezeté és a vizsgdlatot végzé valamennyi
ellendr alairasat kévetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje
részére. Ezzel egyidejiileg a minisztéerium, valamint a Miniszterelnoki Kormanyiroda belsd ellendrzéserdl
keésziilt ellendrzesi jelentést a belso ellendrzési vezetd tajékoztatdasul megkiildi a Hivatal elnokének is.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (13. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.
Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentdsen moddosul az egyezetd megbeszélést
kovetden, a belsd ellendrzési vezetd/vizsgalatvezetd ismételten megkiildheti a
jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenorzés lezardsa

A belso ellendrzési vezetd levélben tajékoztatja a cimzetteket az ellendrzés lezarasarol, melyben
megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési
terv elkészitésére (14. szamu iratminta).

Bkr. 2. § f) ellenorzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az ellendrzési jelentést
(vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzad kéltségvetési szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz),

Bkr. 2. § o) lezart ellendrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott szervezettel egyeztetett,
az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendrzési jelentés,

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd
beszamoldsért az ellendrzétt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelos.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a vonatkozo hataridok
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hatariddket vgy kell
meghatdarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven til mutat, akkor
reszfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatdrozni, ahol értelmezheto.

(3) Az intézkedeési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezveételétol szamitott 8 napon beliil kell elkésziteni és
megkiildeni a kéltségvetési szerv vezetdje és a belso ellendrzési vezetdje részére. Indokolt esetben a belsé
ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is
megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedeési terv kézhezvételétol
szamitott 8 napon beliil — a belso ellendrzési vezeti véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellendorzott szervezeti egység vezetdje az intézkedeési tervben meghatarozott egyes feladatok
veégrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megelézéen — hatarido, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjetol. A keérelem elfogadasarol vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja
az ellendrzott szervezeti egység vezetojét és a belsé ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a kéltségvetési szerv vezetdje atruhdzhatja
a belsé ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hataridé modositasi kérelmekrol és azok
elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesités a 16. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (BKr. 46-47. §) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések ¢és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak ¢és
iddszertiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol tajékoztatnia
kell a bels6 ellendrzési vezetdt, a BKkr. 46. § értelmében.
Bkr. 46. § (3) Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtisarol az (1) bekezdésben meghatdrozott hatdaridon beliil nem
szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatdridé hosszabbitdst sem kért, a kéltségvetési szerv vezetdje,

illetve a belsé ellendrzési vezeté utdellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A belsé ellendrzési vezeté a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas alapjan éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat,
Javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasdt nyomon kéveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelos miniszter daltal
kozzétett modszertani utmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az ellendrzési jelentésben
szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések
rovid leirdsat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 19. szamu
iratminta.

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet
érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgédlni. Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy
a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol,
vagy arr6dl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetéje nem, vagy nem megfelelden hajtja
végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgélat targya csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran.

Ha a bels6 ellendr az utovizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.


https://www.opten.hu/optijus/lawtext/176159?tvalid=2017.1.1.&tkertip=4&tsearch=ismeretek*&page_to=1#sid211200
https://www.opten.hu/optijus/lawtext/176159?tvalid=2017.1.1.&tkertip=4&tsearch=ismeretek*&page_to=1#sid213504
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VII. Beszamolas

A BKkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelGs, amelyet jovahagydsra
megkiild a koltségvetési szerv vezetijének.

(3) Helyi énkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezeté az éves ellendrzesi jelentést
megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek, illetve féjegyzének a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3a) 4 jegyzd a targyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormadnyzat dltal alapitott
koltségvetesi szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett éves dsszefoglalo ellendrzési jelentést - a
targyevet kovetden, legkésobb a zdrszamadasi rendelet elfogadasaig - a képviseld-testiilet elé terjeszti
Jjovahagyasra.

Bkr. 29. és 48. §-nak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével késziti el az éves ellenérzési
tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az ¢éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a koltségvetési szerv
vezetdjét abban, hogy attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse koltségvetési szerv targyévi belsod
ellenérzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési
tevékenység altal tett megallapitdsok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatésag rendszerét,
mindemellett az 0sszefoglald éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informacidk tdmogatjak az
allamhaztartasért  felelds miniszternek az  4llamhdztartdsi belsé  kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kzponti koordinacios és harmonizécios tevékenységét.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol,
nyilvantartasarol:

BKkr. 22. § (2) (...) a belsd ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének dontésétol fiiggéen
a kiilso ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzéserol, illetve a
dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasarol;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;
f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést végzdk
tevekenységiiket ezek figyelembeveételével végezzék.
50. § (1) A belsé ellencrzési vezet koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd ellendrzésekrol és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megorzéserol.
(2) A nyilvantartas tartalmazza:
a) az ellendrzés azonositojat;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset,
¢) az ellendrzés targyat,
d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;
e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr és a szakérto nevet;



Oldal: 46/ 151

f) a vizsgalt idészakot,
2) az intézkedesi terv keszitésének sziikségességéet.

A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciot és adatot
dokumentélni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitdsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a bels6 ellendr altal az ellenérzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irasos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartdsat an. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés mappdja,
a masik pedig az Altalinos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozo6 relevans informaciokat tartalmazza.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az
adott szervezet belsé ellendrei gyiijtenck 6ssze. Az Altalanos bels6 ellenérzési mappa héttér-
informacioval szolgdl az ellendrnek az ellendrzott szervezetekrdl, szervezeti egységekrol,
folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrél, a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrdl,
jogszabalyokrdl és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések
eredményeirdl, vagyis a rendszerrol. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi
elemei a kovetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzddések, egyiittmiikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;
= Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamasztd dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockéazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezet6i elszamoltathatosag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

= Szervezeti dbra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint a
feleldsségi korok bemutatasaval,

= Korabbi ellendrzési jelentések;
= Egyéb hasznos informaciok.

Az Ellen6rzési mappat (17. szamu iratminta) a belso ellendrzési vezetd kezeli, az adott feladatért
felelds belsd ellendr kdzremitkddésével, aki az ellendrzési programot és az elfogadott ellendrzési
jelentést a belso ellendrzési vezetonek atadja. Az ellenérzéshez kapcsoldodé munkalapok az
ellen6rok birtokaban maradnak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk
bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az Altalanos mappa és a Konkrét ellenrzési mappa szervezetiinknél technikai okok miatt nem
kiiloniil el. A munkalapokat tartalmaz6 mappdk Onkorményzatonként vannak csoportositva,
kronologiai sorrendben, igy visszakereshetdek a korabbi jelentések és a hozzajuk kapcsolodd



Oldal: 47/ 151

dokumentéciok is. Az ellendrzés produktumait tartalmazo ellendrzési mappa évenként van
elkiilonitve.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
Onellenérzést és a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért
minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkoz6 mappaba le
kell fliizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzesi dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsd ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd iddszakban.
Biztositani kell, hogy a belsd ellendrzési vizsgalatok irataithoz vald hozzaférés illetéktelen
személyek szdmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz
val6 hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetohoz kell cimezni, aki felelds az ellendrzési
dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsd fél (pl. kiilsd ellendrok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valdo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetdnek
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils6 féltdl érkezik, a szervezet
vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megdriznie a vonatkozod
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdaroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazdsaban
) tandcsado tevékenység. a koltségvetési szerv vezetlje részére nyujtott olyan hozzdadott értéket
eredményezo szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetdje a megbizaskor kézosen irasban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi felelosséget a
belso ellendér magdra vallalnd.
20. § (2) A belso ellencrék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.
21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében ellithato feladatok lehetnek kiilonésen:
a) vezetok tamogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizsgalataval,
kockazatanak becslésével,;
b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb
Qazdalkoddasra iranyulo tandcsadas,
¢) a vezetdség szakeértdi tamogatdsa az integralt kockdzatkezelési rendszer, a Szervezeti integritdst sértd
események kezelesének eljardasrendjének és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban,
folyamatos tovabbfejlesztésében,
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d) tandacsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriileten;

e) konzultacio és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitéseben,

f) javaslatok megfogalmazdasa a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekeben, a koltségvetési szerv belsd szabadlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

Az TIA Normakhoz kapcsolodé fogalomjegyzék a tanacsadoi szolgéltatasokat a
kovetkezOképpen hatarozza meg:
"Tandcsadoi szolgdltatasok: Tandacsadas és az tigyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolodo szolgaltatdsok,
amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kitott megallapodas hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket
eredményeznek és javitidk a szervezet iranyitasi, kockdzatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a

belsd ellendr operativ felelosséget vallalna at. Ilyen tevekenységek péeldaul a konzultacio, javaslatok
megtétele, szakmai segitség és az oktatas."

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténo lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvardsok megfogalmazisa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie €s megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre 4110 belsd ellendrzési kapacitast és szakértelmet
egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tandcsadd munkakrol. A tanacsado tevékenység jellegét
ezt kovetéen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban. Amennyiben a
szervezet vezetdségeének a belso ellendrzés tanacsado tevékenységére vonatkozd elvarasa, illetve
a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Belso
Ellen6rzési Alapszabalyban torténd atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadoi megbizasok: elore tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belso ellendrzés, akar kiils szolgaltatd végzi a tanacsadd tevékenységet.

= Informalis tanacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszeri informacidcsere.

= Specialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsadéi megbizasok: részvétel egy katasztrofdt vagy mas jelentOs
koltségvetési hatasi eseményt kdvetd, a mitkodések helyreallitdsaval vagy fenntartasaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra sz6lo segitség nyujtasaval,
specialis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

A tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek
A bels6 ellenérnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennie:

= A tanicsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanicsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
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= A bels6 ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevékenység
végzese soran.

= Amennyiben a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulésa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
= A belsé ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsadd tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat (ide
tartozik a szabdalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A tanacsadd
tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellenér a tandcsadod tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 6sszhangban, a belsé ellendrokre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint a
magyarorszagi allamhaztartéasi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden veégzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendrnek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a
tandcsadoi megbizésra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:
= Amennyiben egy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elott, illetve a feladat végzésének
folyamatéban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a tandcsadoi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikaldsakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszamold nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfeleloen elvégezve” kikotést).
= Ha a bels6 ellenér nem ellendrzés jellegi feladat elvégzésre kap utasitast, a belsé
ellendrzési vezetonek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6djét arrol, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, ¢és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.
= A bels§ ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiillonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsd ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa sordn:

= A vezetés tagjainak elvarédsai, beleértve a tandcsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.
= A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
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A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasdhoz sziikséges munka hatokore.
A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis elonydk a szervezetre nézve.

A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszedllitia a
targyévet kévetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsd ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.
(6)-Tanacsado tevékenységet illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd
ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi Onkormanyzat esetén a képvisel—testiilet is
kezdeményezheti a tanacsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.
Bkr. 37. § (1) A tandcsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet széban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formdjat és hatdridejét.

A belso ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsadd tevékenység funkciojat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennyiben ez lehetséges — a tandcsadoi feladatokat ugyanolyan
alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot nyujté ellendrzési
feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

a tanacsado tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia és
képességek),

kiils6 er6forras bevondsanak igénye — sziikség szerint,

tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

tanacsadoi feladatok litemezése,

tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacités terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiilsd szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.
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Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsé ellendr 4ltal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsd Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi
feladat elfogadasa elétt az alabbi értékelést célszeri lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési funkcid
milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatds, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy belsd eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak elézetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriiletre, annak
kockéazatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozoan
rendelkezik-e¢ mar a bels6 ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiilsd ellendrzések, egyéb felmérések).
= A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrasok (idétartam, emberi eréforras,
sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
belsd ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.
= Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belso ellendr fiiggetlensége €s
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat
belsd ellendr altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitdsarol a koltségvetési szerv
vezetdjével kozosen célszerti dontést hozni.
A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:

= a feladat célkitiizéseit,

= atanacsadoi feladat hatokorét,

= acelkitlizés megvalositasdhoz sziikséges €s alkalmazand6o modszert,

= a feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,

= afeladat tervezett itemezését,

= a feladat iddigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.
A tandcsadoi feladat hatokorének meghatirozasakor a belsd ellendr novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitiizései
teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idordl idore feliil kell

vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni. A tanicsadoi
feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 24. szamu iratmintdban talalhato.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkar6l és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadodi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok meg06rzésérél. A tanidcsadd tevékenység dokumentdlasa a belsd ellendr 4ltal
készitett, illetve a tandcsad6i munka sordn szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
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feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellendrzeés altal végzett tanadcsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka 4atlathatosaganak novelése,
= atanacsado tevékenység eredményességéhez valod hozzajarulas,
= az eclvégzett munka eredményeinek €és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.

A belso ellendrnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat ¢és kontroll-
hianyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

= atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsadéi feladat célkitlizéseit hogyan valositottdk meg;

= igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo6 standardok ajanlasai, tovabbi a felso
vezetdi megbizas (szerz0dés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel 6sszhangban
végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

= segiti a bels6 ellendrzésben dolgoz6é munkatarsak szakmai fejlodését.

A tandcsadoi feladat eredményeirol sz0lo tajékoztatas

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizds eredményeirél. A tajékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szo16 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
= atanicsad6i megbizasra vald hivatkozas,
= atandcsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,
= atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
= az eredmények bemutatdsa,
= a tanicsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockézatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok
A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintajat a 25. szamu iratminta
tartalmazza.

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kovetés

A tanacsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi feladatok
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eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a belsé ellendrzés
szamara a stratégiai ¢és az éves tervezés folyamatdban, a kockazatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= frasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettol a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol,
= aszervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetdség szerint);
= amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegti feladat végrehajtasdnak folyamatdban,
vagy a projekt inditdsa elott végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyeloként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozésaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkozo beszdmolasrol:

Az éves (0sszefoglalo) ellenérzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsadod
tevékenységrol, a BKr. 48. § ¢és az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani
utmutato alapjan.

X. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A bels6é ellendrzési tevékenység minOségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
= a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhdaztartasi bels6é ellendrzési
standardoknak és a belso ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek vald megfelelés;
= a bels6 ellenorzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
= hozzajarulds a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazandé jogszabalyok és egyéb eléirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= (Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

Folyamatos mindségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes -ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgélata.

A belsé ellendrzési vezetd felelossége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,
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= 3z ellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasdnak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetdi feladatokat ellato kiilsé szolgaltatod teljes kortien felel a folyamatos
mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin
jellegli tevékenységge kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a bizonyos
1d0kozonkeént végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység veégzésére
mindenkor a vonatkozd standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢€s legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetdi feladatokat ellatd kiilsé szolgaltatd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési
folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellenérzési program),
illetve nem a vonatkozo standardoknak, jogszabdlyi és belsé szabalyozéasi eldirasoknak
megfelelden kertilt végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsddleges eszkoze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat tamogatd ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban ¢és a kézikonyvben el6irt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges Iépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listdk alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsd ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 20 — 23. szamu iratmintak segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzeését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellenérzésre valo felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A vizsgalatvezetonek ezeket az ellendrzési
listakat onellendrzéssel feliil kell vizsgalnia.

Az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a belsd ellendr
beszamoltatasa az elvégzett munkardl, egy-egy ellendrzési szakasz lezarasat megel6z6é vezet6i
megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsd ellendrzési vezetd az dnellendrzés, a folyamatos belsd
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési szerv
vezetdjét, az éves ellendrzési jelentésben.
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Zaradék

A Belsé Ellen6rzési Kézikonyv a jogszabalyban eldirt legitimalast kovetéen 2023. januar 1-jén
Iép hatalyba, érvényessége hatarozatlan idére szo6l. A Belsé Ellendrzési Kézikonyv
feliilvizsgalata a Bkr. 17. § (4) bekezdése értelmében rendszeresen, de legalabb kétévente
esedékes.

Jelen szabdlyozas hatédlybalépésével egyidejlileg hatalyon kiviil helyezddik a korabbi Belso
Ellen6rzési Kézikonyv.

A Belsd Ellendrzési Kézikonyvet Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete a
.......................................... szamu hatarozataval jovahagyta.

kiils6 szolgaltatd kijelolt koltségvetési szerv vezetdje
(j6vahagyo) (jovahagyo)



XI. Mellékletek

1. szamu melléklet - Hataskor matrix

Felelosség

A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tAmogatdsa a meglévo ¢€s javasolt
miikodési folyamatok és eljarasok ellendrzési
kornyezetének allapotardl kialakitott belso és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

Szervezet
vezetoje
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IV

A belso ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belso ellen6rzési
alapszabalyban ¢és a kézikonyvben lefektetett, nemzetkdzi
¢s hazai belso ellendrzési standardoknak megfelelden.

IV

A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
¢s koordinacioja.

A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és
feliilvizsgalata.

A belso ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

A belso ellendrzés képviselete kiilsd szervek és szakértok
felé.

IV

A belso ellendr szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

IV

A belso ellendr éves teljesitményének értékelése.

IV

Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.
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Felelosség

Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast
sértd események gyanujanak azonnali jelentését.

Szervezet
vezetdje
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11

Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése és
nyomon kovetése.

12

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa

13

Az éves tervezés elokészitése.

14

Az éves kockazatelemzés elvégzése.

15

A kockézatelemzés eredményével 6sszhangban a
stratégiai €s éves ellendrzési tervek elkészitése.

16

Az ellendrzéshez kapcsolodod adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérol szolo értesitd levél elkészitése
¢s elkiildése.

IV

17

Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddo
ellendrzési stratégia meghatarozésa.

IV

18

Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.

IV

19

Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges
eréforras-allokacié meghatarozasa.

IV

20

Az ellendrzési program elkészitése.

IV

21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a

folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gytijtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios irdnyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.

IV
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22 | A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikéacié az ellendrzott teriilettel (ellendrzést IV
megel6zo értesités, nyitd megbeszEélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszElés, zard megbeszélés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. J
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J
25 | Az intézkedési tervek megvalosuldsanak nyomon IV
kovetése.
26 | Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése, IV
0sszegylijtése €s értékelése.
27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzo lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellenérzési JV
1épést elvégeztek.

Jelmagyardzat:
J: jovéhagyo

V: végrehajto

K: k6zremiikodo
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2. szamu melléklet - Kockazatok

A bels6 ellendrzési terveket megalapozod kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzoen az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatas

»  Ugyfélszolgadlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabalyozas

= Jogi feladatok

= Mindségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

= Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmiikédés

= Tervezés, koltségvetés készités

= [ranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belso ellenorzés

= Humaneroforras-gazdalkodas (munkaerokapacitas-tervezes, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhazas, vagyonhasznositas, kézbeszerzeés,
eloiranyzat felhaszndlas, modositas, készpénzkezelés, banki dllomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamoldas, adatszolgaltatas, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartas

= Jratkezelés és irattdrozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

= [nformatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben jellemzdoen az
alabbi kockazati kategériak és kockazatok alakithatok ki:

KOCk?Zfa,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabdlyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be
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Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels6
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozadsokat nem
kovetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok
Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai €és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai €és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés €s/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli litemezése ¢s 0sszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok iddbeli litemezése €s 6sszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl sz616 informacid atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idOben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfelelden miikodnek

A munkatéarsak nem kommunikédlnak egymassal, nem miikodik a feliilré1
lefelé, illetve az alulrol felfelé torténdé kommunikacid

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikécio lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eldirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdhoz
sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
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Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredo kockazatok

A partner szervezetek eldre nem lathat6 valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idoben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 0sszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatod
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdosul meg

Az iranyitasi, a bels6
kontrollrendszerben
és a belso
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkéjuk soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi dontések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A belso kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mitkddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatld tényezOkrdl az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Kiils6 szolgaltato 4ltali ellendrzés megszervezése, leszerzddés audit céggel
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késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek Osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR ¢és IMIR adatok jévahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu €s helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kellden
részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzdk kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockéazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellenérzik a kdzbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megteleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljes kori,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhtizodik

Csak EU-s/hazai ellendrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sértdé események tényének megallapitasa €s annak
kezelése, szankciondlasa nem egységes

Valos szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhtizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkdja nem megfeleld szinvonala

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
1ddt vesz igénybe

Projekt végrehajtdsdhoz sziikséges forrdsok nem allnak rendelkezésre
idOben ¢és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuizodik

Megtdmadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast
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Korrupcio6 veszélye a kozbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkozd  mindségbiztositdsi  és  szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerzodések nem megfeleloek

Humaneroéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai €s adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
¢s/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel$ kapacitas, idé

A munkatérsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kozotti kommunikacio nem
megfeleld

A vezetOk szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idoben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, 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
célkitiizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktudcié

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, mitkodési
tamogatds hianya, stb.)

Szakeértdk (kiils6k értékeldk, kiilsé tandcsadok) kozbeszereztetése
elhtizodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer
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A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozési eldirasok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6k6zOonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhat6

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol ered6 A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgdlata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld mikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk0zok megdvasat szolgadlo biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartési rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korldtok nem mitkodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazésai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mitkddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet
altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése ¢és adatvédelme nem felel meg a jogi €s belsd
szabalyozési eldirasoknak
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3. szamu melléklet - Kockazatokaz eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

A bels6 ellendrzési terveket megalapozod kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatiok rendelése,
majd ezen kockéazatok értékelése.

*Egy, az unios tamogatdsok intézményrendszerében miikodo szervezet esetében — a teljesség
igenye nélkiil — jellemzoen az alabbi fofolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatas

» Palyaztatas (palyazati kiirads, értékelés, tajékoztatas)

= Szerzddéskotés, szerzodések modositdsa

= Kifizetés elotti ellendrzés

= Helyszini ellendrzés

= Koveteléskezelés

=  Projekt- és programzdrasi feladatok

»  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabadlyozas

= Jogi feladatok

= Minéségmenedzsment

= Koordinacios folyamatok

»  Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

= Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

= Tervezés, koltségvetés készités

= [ranyitas, belso kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belso ellenorzési
tevékenységeket is)

»  Humaneroforras-gazdalkodas (munkaerokapacitas-tervezes, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhazas, vagyonhasznositas, kozbeszerzeés,
eloiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki dllomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi irdnyitas és kontroll folyamatok (finanszirozds, forraslehivads, tamogatds
kifizetés, kozosségi hozzdjaruldas rendezés, koltségigazolas, hitelesités, elszamolas az
Eurdpai Bizottsaggal, kozbeszerzések ellenorzése, szervezeti integritast sérté események
kezelése, monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)

»  Uzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartas

= Jratkezelés és irattarozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

= Informatikai tamogato folyamatok

» Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosag)

»  Projektek mintavételes ellenorzése (Ellenorzési Hatosag)

= Zaronyilatkozatok kiallitasa (Ellendrzési Hatosdg)

»  Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

=  EMIR rendszer fejlesztése-tizemeltetése
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Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzoen az alabbi kockazati
kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kock?23t1 Kockazatok
kategoriak
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai €s a rovid tavua tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be
= A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
= Az SLA szerzOdések eléirdsainak be nem tartdsa
Palyaztatassal = Kiirdsok elokészitése elhuzodik
kapcsolatos = Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg
kockazatok = Palyazati kiiras és utmutat6 tal részletesen hatarozza meg a

kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

= Palyazati kiirds és utmutato hibakkal, hianyossadgokkal jelenik meg

= Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

= A palyazati kiiras tobbszori modositasara van sziikség

= Kit6lté-program nem késziil el iddben, nem miikodik megfeleléen

= A palyézati kiiras, utmutat6, kitolt6-program tobbszdri modositasara
van sziikség

= Horizontalis szempontok nem kelléen / ardnytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

= A palyazati kiirds, utmutaté modositasainak eredményeképpen eltérd
adattartalmu palyazatok érkeznek be

= Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi
dontéshez

= Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszint, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

= Kiilonbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér

= Projektcsatornaban megjelent projektdtletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

= Egymadsra épiilé kiemelt projektek kiilonallo projektekként jelennek
meg

= Egymadsra épiilé kiemelt projektek k6zotti koordindcié nem
megfelelé (OP-n beliil és OP-k kozott)

= A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

= Viltozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran

= Projekt-dokumentacio elékészitése elhuzodik

» Projekt-dokumentaci6 tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
késziil el

» Projekt-dokumentacio tobbszori modositasara van sziikség

= Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz

= Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld
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A palyézatok kivalasztasa az eldirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhuzodé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuizodik a dontéshozatal
egyértelmil / nem teljeskora

Hidnypétlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljeskorti

Hianypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelden kiiloniil el
Elézetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tdmogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban 1év6 kivitelezések kertilnek utolag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhtizodik

A Biralo Bizottsagra készitett eldterjesztés / BB-iilés emlékeztetdje /
BB dontési adatlapja hibas

Biral6 Bizottsag miikodése formalis

Egyszertisitett Biralo Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfeleld palyazatok elutasitdsra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellden tajékozott a palyazati kiiras, atmutato
modositasairdl

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmarol
Palyazoi tajékoztato feliilet miikodése nem megteleld

Kistérségi Koordinacios Halozat mikodése nem megfeleld

A palyazéi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiirés
modositasairdl

Palyazoi kor nem kellden tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmarol
Az ligyfélszolgalat nem pontos informaciokat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis

Szerzodéskotésbol,
szerzodések
modositasabdl
eredo kockazatok

Szerzddés eldkészitési folyamata lassi Egyeztetések elhuzddnak a
nemzetkdzi kapcesolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerzddéskotés ellehetetlentil

Szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzddéskotés eldtt visszalépnek / nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan keriil megkotésre a szerzddés
Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerzédésmodositas elhtizodik (hidnypotlas, aldirds, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
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= Egységes szerzddésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat

= Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskotés idejére

= Szerzddésminta elfogadasa elhuzddik

= Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kertil sor a
szerz0déskdtésre

= Kedvezményezettek szerz6déskotés eldtt visszalépnek / nem
elérhetok

» Projektmegvaldsitas elkezdddik mire a szerzodés megkotésre kertil

= Miiszaki tartalom médositdsanak folyamata lasst, egyedi dontést
igényel

= Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerz6désmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot

= Szerzddésmodositas elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kertil tovabbitasra)

= Szerz6désmoddositas elhtizodik az TH miatt (pl. nehezen eldonthetd

jogi probléma)
Szabalyozasbol és = Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels
annak valtozasaboél eljarasrendekben
eredo kockazatok = A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat

nem kovetik a belsd szabalyozasok

= Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolodé belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

= A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek
0sszeallitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabalyok

= Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

= A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

= A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belso
szabalyozési kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansdgot eredményezve ezzel

= Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacid

= Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

= Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

= Feladatok idébeli litemezése és Osszehangoldsa nem megfeleld

= A Tamogatasi Szerz6dés nem tiikrézi a projekt aktudlis helyzetét

= Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabalyokat és eljarasokat

= Az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabdlyozas nem teljeskorii
vagy késve jelenik meg

= Feladatok idébeli iitemezése és sszehangolasa nem megfeleld

= Lassu a szabalyozas valtozasardl sz616 informacid atiiltetése a
gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Ko6zponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenldségi)
utmutatd nem egyértelmii / irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi eldirdsokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg id6ben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid €s kommunikacid
nem biztositott

A bels6é kommunikacios folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem miikodik a
felilrél lefelé, illetve az alulrol felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

A 100%-o0s abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikdacios stratégia

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak eldirasszeriien

Nem 4ll az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio a
kifizetések allapotarol

Nem 4ll az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio az
abszorpcio novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

T4jékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelden alkalmazzék vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
log6, honlap stb.)

Forrasfelhaszndlds hasznosuldsdnak kommunikécioja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikécio lehetdsége nincs megfelelden kezelve

Kiilso
szervezetekkel valo
egylittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idoben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgéltatnak egymasnak kelld
idében sziikséges informaciokat
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Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elokészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek eldre nem lathato valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasaboél eredo A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil id6ben a szervezet,
kockazatok ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezésbél, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek 0sszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
eréforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel
rendelkezésre A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
allasabol eredo nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek

nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyoz6 kockéazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatod
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akciodtervben foglalt szdmok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacid) nem redlisak (tal-/alultervezés)

Az Akcibdtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kozotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld, nem
torténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

N+2 / N+3 szabdly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
itk zik

Derogécios kotelezettségek idoben torténd teljesitéséhez nem 4ll
rendelkezésre kelld forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU é4tutalas-igénylés folyamata elhtizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idszak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegendd / maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvalositasat
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KSZ teljesitménykategoridk nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelden bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR-statisztika
megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az iranyitasi, a
belso
kontrollrendszerbe
n és a belso
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetOi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavi
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet01 nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenyseég,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miikddnek

A belsé ellenérzés nem megfeleldsége

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

Viéllalkozoi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kittizott célok nem teljesiilnek/modosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu 1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasdhoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhtizodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi €s szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egyiittmiikodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkdja nem megfeleld szinvonala

Nem elszamolhato koltségek kertilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
poétmunka megalapozatlan elszamolésa, AFA, stb.)

Szervezeti integritast sértd események kezelésének -eljardsrendje
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nincs / hianyos

Szervezeti integritast sértd események kezelése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd események nyilvantartasa nem teljeskort,
szabalytalansagok felvitele késedelmes

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljardsa nem
megfeleld

Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az
eljaras elhtizodik

Csak EU-s / hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sérté események tényének megéllapitasa €s
annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valos szervezeti integritast sértd események gyanu eljaras nélkiil
zarulnak

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Elszamolhat6sagi eljarasrend nincs / hidnyos

TA elszamolas - horizontdlis feladatok, titkdrsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszédmlanyitas a Kincstarnal elhtizodik

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a koOzbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megteleld
EU forras el6finanszirozadsdhoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
eldrejelzéstol (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kellden gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatosdga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
hatarid6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas / hidnyos hitelesitési jelentést nyajt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hianyos hitelesitési jelentést fogad el az [H

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintli hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskorii /
késedelmes

Projektszintli szamlalista ellendrzése nem teljeskorti / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacio
Projektszintii fizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorii /
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késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs / hidnyos
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kellden részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkovetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatosdganak ellendrzése nem teljeskori / nem
valosul meg

A ko6z0s cselekvési program konyvelése nem teljeskorti, nem 6nallo
és elkiilontilt

Kiilsd szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek osszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megteleld

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvalositasi idoszak alatt teljesiilo indikatorok értelmezése /
teljesiilés megallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcio novelésére tett intézkedések nem kellden
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes koriiek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvalosulasarol és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfelelden a projektek hatasa

A projektek eldrehaladasat gatld tényezOkrdl az informaciod késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodoképesség nem
biztosithatd




Oldal: 74/ 151

= Fel nem hasznalt timogatasi 6sszeg monitoringja / megfeleld iddben
torténo kezelése nem megoldott

= Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

= Elblegfizetés késik / elhuzddik

= Elbéleggel a kedvezményezett hataridére nem szdmol el

= Elolegfizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorii / késedelmes

= Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacio

= PEJ ellen6rzése nem teljeskori / késedelmes

Humanerdéforras- = A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
gazdalkodasban rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas
rejlo kockazatok = A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

veégzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

» Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

= Magas fluktuacio

»  Uj munkatarsak felvétele korlatozott

= A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsdga nem megfeleld

= Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtasara

= A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek
folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben

= A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

= A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megtelelden kommunikalt

= A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kozotti
kommunikacié nem megfeleld

= A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

= A szervezet motivacios €s bérpolitikai nem késziilnek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis
szervezeti célokhoz

= A szervezetnél 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 célkitiizésekkel

= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés,
miikodési tamogatas hianya, stb.)

= Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsé tanacsadok)
kozbeszereztetése elhtizodo folyamat

=  Megfeleld szakértelemmel rendelkez6 kiils6 értékeldk, Birdld
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Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezo6 kiilsé értékelok
finanszirozéasara nem all rendelkezésre elegendd forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa talzott
adminisztraciot kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban
A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok
nem allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése a rendelkezésre
allo KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési
folyamat)

A végrehajtasban kozremiikodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztds nem megfeleld

A megbizhat6
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatdsat nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi
eldiradsok betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak
be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtasa soran nem térekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6kozonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirdsok valtozasait

A konyvvezetés informatikai timogatottsdga nem megoldott

Miikodésbol,
uizemeltetésbol
eredo kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eléirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem
biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld mikodtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvasat szolgalo biztonsagi
eldirdsok nem kertilnek betartisra
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Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarazasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi €s
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
adatvédelemmel sziikséges iddpontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazésai elavultak
A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden
miikodnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése ¢és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsO szabalyozasi eldirasoknak
Projektek, A zérassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be
programok A zarashoz benytjtott pénziigyi €s szakmai
zarasaval projektdokumentéci6 hidnyos, hidnypotlasok szama nagy
kapcsolatos Zarés soran nem derill fény a szabalytalansagra, azt csak egy
kockazatok késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman 11j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6zden feltart elhizodo szabalytalansagi /
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1év6 szabalytalansagi ligyek lezdrdsa nem tortént
meg a zarasig

A zarés sordn feltart nagyszdmu szabdlytalansagi eljarés
késlelteti a zarast

Tul sok szabalytalansagi / koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintii zarast

Fenntartasi id0szak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartési id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgélasa
nem megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozd helyszini ellendrzések nem
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valosulnak meg

Az TH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacié hatariddig
torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetésége nem
megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hatarid6ig torténd megorzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld
Elo6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zarads modulja nem tdmogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

EMIR-ben az indikatorok nyomon kdvetése a projekt fenntartasi
1dészakban nem megfelelden torténik, az EMIR-t nem
megtelelden toltik

A zardegyenleg nem keriil atutaldsra a hataridék elmulasztasa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvéarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan / hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelelé idében és mindségben
az 0j igényeket (pl. fejlesztd munkatarsak fluktuacidja miatt)
Egyes modulok hidnya, nem teljes kortisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hianya

EMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lasst, rugalmatlan
EMIR miikddése lassu / nem folyamatos (leallasok), ami
veszélyezteti a hataridok betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, APEH)
nem megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfelelo funkcid €s hataskor elvalasztas a fejleszto és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkciokat kelld
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan miikodo rendszerekkel valo
Osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld idoben
torténd végrehajtasahoz
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4. szamu melléklet - A stratégiai és éves ellen6rzési tervet megalapozo
kockazatelemzés bemutatasa

Az egyedi kockazatok folyamatonkénti 6sszegzése és a folyamatok teljes kort értékelése,
majd az ellendrzési témak kivalasztasa jelen Kézikonyv IV. 3. fejezetében leirtak szerint
torténhet.

A folyamatok értékeléséhez, illetve az ellendrzési témak kivalasztasahoz az alabbi
modszert is hasznalhatjuk.

Az egyes tényezOk csoportmunkaban torténd értékelése soran 1-5-ig (esetenként 0-5-ig)
pontozunk, €s a prioritasok egymashoz képesti aranyanak kifejezésére a sulyszadmok
tartomanyat 1-10 kozott hataroztuk meg.

Ezt kdvetden az értékelés az alabbi tablazat segitségével torténik:

értékelési szempontok
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Utmutatd a pontozdshoz:

Kontroll kérnyezet - Sulyozasi érték: 8

5 pont: A vizsgalati tapasztalatok alapjan az adott teriileten komoly kontroll problémak
vannak.

4 pont: Az adott teriileten kontroll problémak vannak.

3 pont: Az adott teriileten a kontroll kérnyezet fejlesztésre szorul.

2 pont: Az adott teriileten a kontrollok tekintetében probléma adddhat.

1 pont: Az adott teriileten nem varhaté semmiféle probléma a kontrollok tekintetében.



Oldal: 79/ 151

Pénziigyi hatds - Stulyozasi érték: 10
5 pont: A vizsgaland6 teriiletnek jelentés kozvetlen hatasai vannak a gazdasagi
tevékenységre nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

4 pont: A vizsgaland6 teriiletnek kdzvetlen hatasai vannak a gazdasagi tevékenységre
nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

3 pont: A vizsgaland6 teriiletnek jelentés kozvetett hatdisai vannak a gazdasagi
tevékenységre nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

2 pont: A vizsgalando terliletnek kdzvetett hatdisai vannak a gazdasagi tevékenységre
nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

1 pont: A vizsgadlandé terliletnek nincs hatasa a gazdasagi tevékenységre nézve, ami a
bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

Stratégiai hatds - Stlyozasi érték: 6

5 pont: A vizsgalando teriiletnek jelentds kozvetlen hatasai vannak a gazdalkodo
szervezet eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvaldsitasat
illeti.

4 pont: A vizsgalando teriiletnek kozvetlen hatasai vannak a gazdalkodd szervezet
eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvalositasat illeti.

3 pont: A vizsgaland6d teriiletnek jelentos kozvetett hatdsai vannak a gazdalkodo
szervezet eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvaldsitasat
illeti.

2 pont: A vizsgalandd teriiletnek kdzverett hatdsai vannak a gazdalkodo szervezet
eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvaldsitasat illeti.

1 pont: A vizsgalando¢ teriiletnek nincs hatdasa a gazdalkodd szervezet eredményességére,
ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvalositasat illeti.

Funkcionalis stabilitds - Stlyozasi érték: 6
5 pont: A folyamat az el6z6 ellenérzés 6ta komoly valtozason ment at, j rendszereket
vezettek be, Uj szervezeti strukttra van.

4 pont: A folyamat az el6z6 ellendrzés 6ta komoly valtozason megy dt, az 0j rendszerek
bevezetése folyamatban van.

3 pont: Valtozas ment végbe a folyamatban, de az nem jelentos.
2 pont: A folyamat tekintetében semmiféle valtozas nem tortént, de vdrhatoan fog.
1 pont: A folyamat tekintetében semmiféle valtozas nem tortént, és varhatoan nem is fog.

Ellenorzés gyakorisaga

Stlyozési érték: 8

5 pont: 5 éven tll ellenérzott, vagy kordbban nem ellendrzott teriilet.
4 pont: 5 éven beliil ellendrzott teriilet.

3 pont: 4 éven beliil ellenorzott teriilet.

2 pont: 3 éven beliil ellendrzott teriilet.

1 pont: 2 éven beliil ellendrzott teriilet.

0 pont: 1 éven beliil ellenorzott teriilet.
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Osszetettség

Stlyozasi érték: 3

5 pont: Kiemelten Osszetett folyamatok, amelyeknek sok a hatarfeliilete egyéb
folyamatokkal és sok részfolyamattal, tobbféle szervezetet dlel fel, tobbféle rendszert
alkalmaz. Pl.: belsé kontrollrendszer, tobb éves elmaradds nagyobb dnkorményzatoknal
¢s korjegyzdségnél, tobbcélu intézmények.

4 pont: Osszetett folyamatok, pl. nagyobb dnkorméanyzatok, kozds hivatalok, tobbcélu
intézmények.

3 pont: Atlagosan sszetett folyamatok, pl. 3 éven beliil vizsgalt nagyobb intézmények,
onkormanyzatok, kisebb intézmények.

2 pont: Kevésbé Osszetett folyamatok, pl. kisebb, intézmény nélkiili 6nkormanyzatok,
egycsoportos ovoda.

1 pont: Egyszerli folyamatok, pl. 6nall6 hivatallal, intézménnyel nem rendelkezd
onkormanyzatok.

Kotelezo ellendrzések

Sulyozasi érték: 500

1 pont: Jogszabaly altal eldirt ellendrzés, vagy iddszerli feliigyeleti jellegii ellendrzés,
ami az el6z6 munkatervbdl kimaradt, ellendrzott szerv vezetdje altal kért, vagy kordbban
még nem ellendrzott tertilet.

0,5 pont: Jogszabaly altal eloirt ellendrzés, vagy iddszerti feliigyeleti jellegli ellendrzés.
0 pont: 3 éven beliil vizsgalt teriilet/ nem kotelezo.



Oldal: 81 /151

5. szamu melléklet - Kockazatelemzés eredménye az ellendrzési program

elkészitéséhez
(e s - . Valosziniiség| Hatas Erték . .
Kockazati tényezok megnevezése (1-5) (1-5) (V+2H) Megjegyzés

Kiilso kockazatok

Pénziigyi kockazatok

Tevékenységi kockazatok

Emberi eroforras

stb...

Azon kockazatok, amelyek pontértéke
- 2 és 5 kozé esik

- 6 ¢és 10 koze esik

- 11 és 15 kozotti tartomanyba esik

nem relevans,

odafigyelést igényel,
kritikusnak mindsiil.
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6. szamu melléklet - Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti  Osszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az
Osszefliggések valosak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyr és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiilsé és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljarasok Ggy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgdlata abbol a szempontbdl, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informaciok, adatok kozott valamilyen 6sszefliggés van, €s ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévo Osszefliggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljardsok korébe sorolhatd technikdk magukban foglaljdk azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben,
beszamoloban, tételben stb. a megelézé idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, iizleti terv, beszdmold stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel,

= a koltségvetés, tizleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsd 0sszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozodan;

= egyszerll szamitasokat vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei €s az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulméanyozasat;

= apénzigyi és nem pénzligyi informdcidk kozotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika &ll rendelkezésre, amelyek az
egyszerli Osszehasonlité modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, iizleti terv, a beszamold, az elszdmolds stb. ellendrzés ald keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint
= a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb lépései altaldban az alabbiak:
= az ellendrzendd adatokra hat6 tényezOk azonositédsa;
= megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl;
= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
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* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhat6 eltérést meghalado kiilonbségekre;

* megvizsgdlni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal
szembesitve, valamint

= ha sziikséges, feliilvizsgalni az elozetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

= levonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elott meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre
keriild adatok varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonalld €s
fiiggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen dallapitja meg az elemzd eljardsbol merithetd
megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés elokészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénzligyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhato eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas Gton szerzett informécioknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor
iddsorok vizsgéalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz,
kiilonboz6 adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt 0sszefliggések kimutatasahoz
sziikséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is
¢sszerli bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti
kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populacid” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva,
egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A statisztikai elemzés
biztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket alatamasztd
adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor
juthatunk megbizhatdo kovetkeztetésekre, ha azok sordn a valdszinliség-szamitds és
matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjik. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil sziikséges a
valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a
gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
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kidolgoztdk. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a komplex
adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informéciok fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzdések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
=  jegyz6konyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi bels6 ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak
¢s dokumentumainak vizsgalata, tanulméanyozédsa jelenti. A dokumentumokbol valo
informaciogyujtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének ¢€s bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben létezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez
a modszer a kiilonboz6 szolgaltatasok hatékonysagénak felmérésére Gsszpontosit azaltal,
hogy esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:

= Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kilonb6zdé intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, kérhazi ellatas),

= Allami tulajdon, foldteriilet, épiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat
biztositasa,

= Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,

= Projektmenedzsment,

= Szolgaltatds mindsége,

= Jarml(vek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.
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Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott
szerv egyes folyamatai mikddésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténd Osszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a
szervezeten beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitdsa, hogy
a mashol bevalt gyakorlattal Gsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalo lehetdségek azonositasat. Atfogo,
nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitds végezhetd oly modon, hogy azonos
funkciot ellatod szervezetek adatait vetik ossze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellenor, szamos mérést és
mutatot hasznalhat a teljesitmények osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység,
az egysegkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az Osszehasonlito elemzés modszer
alkalmazasa osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
osszehasonlitasok sordan azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:
=  hasonlo szervezetek keriilnek Osszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis
eltéro koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és oOsszehasonlitasuk
egyenlotlen lenne);
® az adatok begytijtésének modszere kovetkezetes,
" az ellenorzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezo
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbol szamszeriisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az
un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek 4altalaban becslésekre kell
korlatozodnia, mig az eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,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 megallapitasa céljabol, hogy a
tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el
nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — teriiletenként
— Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek altalaban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolodo elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl.
tartozasok ¢s kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a
vonatkoz6 konyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhatdo meg. Eldfordulhat (alapvetden
a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem
konyvelési miivelet nem érintette az ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes
vizsgalat ald vonasuk valamilyen &allomdnyi (analitikus) nyilvantartds segitségével
torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a
banki pénzforgalom 0Osszesitett miiveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben
alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakciojra, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes
korli tételes vizsgéalatokat csak azokon a specifikus kockéazatoknak kitett teriileteken
célszerli végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege €s Osszege heterogén, és szama
sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jelleglik €s érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek
0sszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak I€nyeges hibas allitast, illetdéleg —
mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértekelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkoz6 informéciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban
lehetdvé  tegye  kovetkeztetések  levonasat, illetve hogy a  mikddtetett
kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden tgy épiil fel, hogy az alabbi
szempontok teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A
példak nem a teljesség igényével késziiltek!)
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzoi és példaja

A tevékenység
szabalyszeriisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenbrzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unios tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a
finanszirozdsi hdanyad dsszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi €s egyeb informacids
rendszerek minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas
nyilvantartasi rendszere tartalmazza-e az osszes, adott idoszakban
felmeriilt kotelezettségvallalast.

A miikodés
valéssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyeb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata
soran éri el, amelyeken a gyakornokok alairasukkal igazoltak a
peénzfelvételt. Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak,
hogy teszteljék, az arukat ténylegesen elszallitottdk-e. Analitikus
eljarasokat hasznalhatnak — foként aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy a megfelelo atvaltdsi
arfolyamot haszndltak-e egy igénylés nemzeti valutarol eurora
torténd atvaltdasa sordan. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott
emlithetjiik a prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

4

kelés

(¢°3)

Ert

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az eurépai unios
alapok tamogatasabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli
rendszerben a megfeleld értéken van-e nyilvantartva,
osszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szerepld eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gvakorlati idejiiket toltokeént nyilvantartott gyakornokok valoban ott
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toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsat, vagy az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellenérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfeleloen hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés sordn ellendrizheto, hogy az ellendrzott
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az europai unios tamogatds tevékenységeire hasznalt,
illetve abbol pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
outputok megfeleléek-e.
minésége

Pl az inputoknal ellenorizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkesziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputoknal
ellenorizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkoze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat
vetiti ki a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell
adni az ellenbrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerr6l,
teljesitményrdl stb.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart
bizonyossag elérés¢hez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljardsok a valoszinliségen alapulnak, akér statisztikai, akar
nem statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két {0 tipusa:
= avaltozo (érték) alapt, valamint
= atulajdonsdg alapu mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintidt ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A
minta tételeit tigy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfelelden jellemezzEk, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.
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A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgilata utdn a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltdrt barmilyen hibat,
amennyiben lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni
azokat a teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fliigg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansdg mértékét a belsé ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik
ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak
kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelozéen az
alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy €s a jelentds tételeket, igy a
mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interja)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyljtés. Az informaciogyiijtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktol 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, megfeleld ellendrzd kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockéazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrdl, kockazatokrol és
vonatkozd ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja
szOoveges magyarazatok vagy kiillonbozd folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit
bdvitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kozben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a

végeéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockéazatelemzésben még
nem, vagy nem kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit
az interji hatékonysaganak maximalizalasdban.
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Az interjualannyal torekedni kell az dszinte és nyilt légkori kommunikéaciora. A
kiilonbozé kérdéstipusokat ¢és alkalmazasuk koriilményeit a kdvetkezdkben foglaljuk
0ssze:

- Nyilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
¢s mi kérdészavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacid gyijtésére
szolgalnak. Altaliban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek
lehetové, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begytijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informécio gyljthetd be, és
ellenérizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany
tudasanak hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds
informaciot jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhato az
interjiialanyra, hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerhetOk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok
kell6 bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezOnek pontosan Kkell
meghataroznia a keresett informéciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, €s
az interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkozo informaciok megszerzését szolgélo
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek
nagy szama miatt nem lehetséges, az informaciogyiijtés fontos eszkozei lehetnek a
kérdbivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnytjtas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi koriilmények
esetén megfeleld alkalmazéasuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdoiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és
ezért a gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy
legyen annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni.
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Nagyobb a kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem
azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informacidok begyiijtésének hasznos modszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfdbb mennyiségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk €s a telefonos
interjuk. A felmérések hasznosak 0j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni €s kivitelezni, ha hasznos
¢s megbizhato informaciokat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrdok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interjiz, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek
csoportja — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki.
A fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f0. Gyakran
hasznaljak fel Oket olyan tipusti informacidk gyljtése soran, €és olyan eredmények
megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az lgyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de el6fordulhat a
kormanyzati programok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes
programok, jogszabaly-tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszeriisithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informacidt szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzdi- ¢és a
vizsgalt teriiletre vonatkozd targyi tudds sziikséges a valaszok értelmezéséhez,
hasznositasdhoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy
tevékenységekrdl gylijthetd informéacid. A folyamatabra vizualis segédeszkdoz a
tranzakciok folyamatdban az egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten
vagy eljardson beliil. Egy folyamat kiilonbdz0 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység
résztevékenységeinek folyamatabran torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a
kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly
modon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal vald dsszefliggésiikben is vizsgalhatjuk.
A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés soran alkalmazandé mddszertan
megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus
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(kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belsd ellendr példaul felmérést vagy dsszehasonlitd modszereket.

A belso kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockéazatok megeldzése, feltardsa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockézatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt miikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot €s a vonatkozo
kontrollok  hatékonysdgat befolyasoljak (pl.: ismétldéd6 vagy hianyzo
kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csOkkentsek?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
az esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének
értékelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszeri és/vagy
sziikséges elvégezni, ha az ellendr valdsziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszk6zOk és eljardsok Iétezését és azt is, hogy errél az eredményes milkddésrol
teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos
ismeretében és magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma
lényegesen csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis
mennyiségll alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébol
szarmazo bizonyossdg, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonosen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.
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Anndl a szervezetnél, ahol a mikddés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és
ellenérzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik
el, vagy egyéb okndl fogva mitkddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer
tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, a szervezeti integritast sértdé események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti
kozvetlen, ok-okozati 0sszefiiggés. Ez lehetOséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a
belsd kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatdst gyakorolhat a
miikodés szabalyszerliségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikdésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak f6l a miikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozo
ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a 1ényeges
hiba, Szervezeti integritast sért6 események vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az
értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program
része — ujra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa,
hogy a jelentdés kockéazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok 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;
C) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljarés
természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik)
annak meghatdrozdsa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek ¢és
szandékoltnak megfelelden mitkddnek;
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A vizsgalt folyamat tipusat (pl: nagyszami, ismétlddé tranzakcioval jaro
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre:
“A kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodo kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot
kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelelden
mitkodnek-e. A dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgadlo meghatarozhassa, hogy mit teszteltek ¢és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelden
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgélata.

Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal
szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba id0horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hd végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol Gsszességében véleményt tudjon
alkotni.

Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogéasolt kontrollt helyettesiti vagy hatéassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok 4tvizsgéalasa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkddésének bizonyitasdhoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitdsa.

Szamitas (Atszamitds, ujraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szdmszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig Onalld
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
modszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras
figyelemmel kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltdrozason valo
részvétel).
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Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrol,
masrészt a miikodo eljarasokrdl, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nyujt az arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsd
kézbol probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy
viselkedésr6l. A folyamatok mitkddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles
ismeretet biztosit az ellendrok szamara a problémaknak az ellenérzott tertilettel
torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezoket kell figyelembe

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common
sense) végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket
allapitsuk meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen
elézetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevléinek szerepét, és a
tevékenységrol belsd ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kdzben
objektiv megfigyeld szerepliket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan  dokumentdlni  kell,  mivel
kulcsfontossagu informacioként szolgalhat.

- Vegyiikk figyelembe a dolgozdk altal azt kovetden tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de
vigyazzunk arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett
informaciokat alapos elemzés alé kell vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatosagat maga az ellen6rzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezet dolgozdjaval egyiitt aldirt dokumentumban (k6zds
jegyz6konyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiségli tranzakci®6 ¢és adat esetében;
hasznalhat6 trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztdshoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysagéanak igazolasara.

Szemle  (szemrevételezés): iranyulhat ~ dokumentumra,  bizonylatra,
nyilvantartasra vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A
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bizonyiték megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkdze, amit
egyarant jol lehet haszndlni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszk0zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellenérzési bizonyitékot azok Iétezésérdl.

= Visszaigazolas: az ellenOrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacio utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevéi ¢és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek  és  hitelallomanyoknak, egyes  szerzddések
tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasdnak megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy
kortiltekintés mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek
kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsd felekkel
kommunikal, hiszen a belsé ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet
tizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak
informaciokéres, tajékozodas lehet.

»  Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étez6 tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontdéen a vizsgalt
Osszefliggés  valdsziniiségétél ¢és a  felhasznalt adatokra  vonatkozé
kontrolleszkdzok Iétezésétdl, illetve megfeleld mitkodésétol fligg.

= Rovancsolas: Az ellen6rzést végzo személy jelenlétében a feleldos személy
valamit megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

=  Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgdlati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van réa, célszerli a
szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikakat (,,Computer Assisted Audit
Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zdk szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatok,
amelyek segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljardsok vizsgdlata vagy az adatok
osztalyozasa, 0Osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatalloméanyok
kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a
mintavételezést tdamogatd IDEA nevili program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd ¢és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok
kiszlirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.
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Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatdk példaul:
= hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakciok feladasanak vagy
Osszesitésének vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
= kiilonallo allomanyok adatainak 0sszehasonlitasara;
= adatok id6rend (pl. szdmlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendo eljarasok, funkciok elozetes tervezését
és annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabbé a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6allitasdhoz felhasznalt Osszes beallitas,
lekérdezés részleteinek dokumentaldsat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciot,
mert a programok tételesen regisztralnak minden miveletet a vonatkozé paraméterekkel

egylitt).

Fontos meggy6zddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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7. szamu melléklet - Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megéllapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem
vizsgaljak meg az Osszes rendelkezésre allo informaciot, mivel az célszertitlen lehet és
elfogadhat6 ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazéasaval is kialakithato. A
mintavételezés lehetdvé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacid kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemz6it, mint
ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a
teljes populaciora vonatkozoan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat
jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populaciora vonatkozoan.

A nem statisztikai alap mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populaciora,
mivel a minta nem valdszinti, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatarozdsa
2. A populacio meghatdarozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat €s a populacio
teljességének figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magdban foglalja a vizsgdlanddo iddszak
meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdirozdsa tdablazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adodo hatasok csokkentése érdekében el
kell végezni a populacio rétegzését, a populacid alpopulacidkra térténd bontasaval. A
szords mértékének az alpopulaciokban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr
szamara, hogy az dalland6 pontossagi €és megbizhatosagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és Osszetételének meghatirozéasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacio természetét, valamint
a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell vennie a
mintdk meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzdok alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl.
egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok)
gyakran a valtozé szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol
a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell vennilik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgald ellendrzési
eljarasokat. A megfelelé6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni
az elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populacié azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populacionak megfelelonek és teljességét
tekintve ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony ¢€s eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciot hasonlo
jellemzokkel bir6 alpopulacidkra bontjak gy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatdrozasa soran az ellendérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatdo hiba mértékét és a hiba elvart
kiterjedését.

A mintavételi kockazat — A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellendr
eltéré6 kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellendrzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintaveételi kockazat létezik:
= A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockdzata, hogy a 1ényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populdcidban lényeges hibas
allitasok vannak.
= A helytelen elutasitas kockdzata — annak kockdzata, hogy a 1ényeges hibas allitast
valoszinlinek értékelik, mikor a valésagban a populacidban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni
az ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockéazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populacioban, melyet az
ellendrok még hajlandoak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhatd hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleloség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenér még hajlando6 elfogadni.
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Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populdcion beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgélni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak
érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacioban valoban fellelhetd
hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor
indokolt, ha a populaciordl feltételezziik, hogy hibamentes. A populacid elvart
hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az ¢l6z6
ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a bels6 kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazod
bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintéséb6l szarmazé eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztisa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban 1€véd mintavételi egységek
valamennyi kombinéciojanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység
alapi mintavétel vagy sulyozott értékli kivalasztas, ahol a populacid minden
egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 §) azonos valoszintiséggel keriil kivalasztasra.
Mivel az egyedi pénzegység a szokasos modon Onalldban nem vizsgalhato, a
pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgéalathoz. Ez a modszer
szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara stlyozza a kivalasztast, de igy is
ugyanakkora kivalasztasi valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek.
Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazéasa nélkiil valasztja
ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsdgot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vélasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 0j felhasznal6 stb.) Megjegyzendd, hogy
a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapa és az eredmények nem vetithetdk ki
a populaciora, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciora
nézve.

Az ellendrnek oly mddon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjabdl (igy, mint a statisztikai mintavételi moédok) a populaciot reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartidsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populacio teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacid
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel kertiljon kivalasztasra
(lgy mint a statisztikai mintavételi médok). Altalaban két kivalasztisi moédszert
alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.
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Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy
elfogult kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerti kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendo mintaelemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljardsok lefolytatasa soran,
minden mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt
minden lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e €és ha sziikséges a hiba
természetét €s okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a
hasznalt mintavételezési modszer statisztikai alapt. Minden feltart lehetséges hibat tjra
at kell tekinteni, hogy meghatarozhatdo legyen, valoban hibak-e. Az ellendrnek
figyelembe kell vennie a hibdk mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba
természetét és okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb
fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kort kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaclem vonatkozasdban nem érhetd el az elvart
ellenérzési bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési
bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljardsok alkalmazéasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populaciora olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a
mintavételezéshez haszndlt eljardssal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a
populacidban valdsziniileg fellelhetd hibdk becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikdk alkalmazasa miatt nem
kertilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidoban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhat6 hibat azzal, hogy dsszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési
eljarasok eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az
elfogadhat6 hibat, az ellendérnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockdzatot és
amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy Kkiterjeszti az
ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast folytat le.



Oldal: 102 / 151

8. A mintavételezési eljards dokumentadldsa

Az ellen6érzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat €s a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populaci6o forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerii kezdészam vagy a moddszer, mellyel a véletlenszerti
kezdést meghataroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott
ellendrzési tesztek részleteit €s a levont kdvetkeztetéseket.

A mintavételezés syakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatod
elemek teljes szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasara. A jellemzOk alapjan
végrehajtott mintavételezést altalaban az irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek tesztelésére
hasznaljak, vagy ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valo
megfeleldséget kell vizsgalni. Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a
mintavétel célja az Osszetevok ,,megfeleld” vagy ,nem megfeleld” alapon torténd
jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellendrzési pontjainak
megfeleloségi vizsgalata, 0j targyi eszk6zok nyilvantartasba vételére vonatkozo
ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai informaciokat
szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiillonbség kiszamitasat,
illetve e kiilonbség sokasagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti
mintavételre példa a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat
vagy bizonyos intervallumban mozg6 adatokat gytijtenek Ossze.

A jellemzdk alapjan torténd €s a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is
(pL: pénzegység alapi mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a
tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténé mintavétel

A jellemzok alapjan torténé mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok
vagy folyamatok hibdi el6fordulasanak szézalékos ardnyat egy sokasdgon beliil. A
jellemzdk alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy 1étezzen a tesztelt ellendrzési
pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhaszndlasaval becslik meg a tervezett
ellenérzési folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellenér — a hasznalt
megbizhatdsagi szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfeleléen miikddik.
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A jellemzok alapjan torténé mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdrozdasa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja
igazolni, amely alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két belsd alairas
sziikséges.

b) A sokasdag és a mintavételi egység meghatdarozdsa

Pé¢ldaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghaladd értékli megrendelés egy mintavételi

egyseg.
C) A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n;=(C?*x p x (1-p)) + P?
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egyitthatd; az ellen6rzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 1.64 90%-o0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara
vonatkozik, mely vdarhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem
megbizhatd). A szdm egy préba 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 jellemzdk alapjan torténd mintavételezésnél a
kivant pontossidg az ellendr altal elfogadhatdo hibaarany varhaté szazalékatol valo
eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de
az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy
szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhat6 arany — varhaté hibaszazalék

(P))

Példaul, a vérhaté hibaszdzalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

ni=(1.64% x 0.075 x 0.925) = 0.05°

ni=74.64 azaz 75

d) A minta nagysaganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése
és dokumentaldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
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megkapjuk a minta hibaszdzalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagéra
alapozva az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasdg maximum eltérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibasz4zaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért fels6 hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati
szinten. Ebben az esetben a minta nem tdmasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy
folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintaban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a
belsd ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb
lesz, mint az elfogadhatdé arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a
tervezettnek megfeleléen mitkodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a
mintavételezési eljaras arrol ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a
kovetelések értéke, 1ényegesen eltér-e az aktudlistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt haszndlunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszdmitadsadra minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt
érték a pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — a
meghatarozott megbizhatosagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jo1 meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdasa

P¢ldaul a belso ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatarozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvéantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

C) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n;=(C? x ¢°) + P

ahol
n: = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egyltthatd; az ellenbrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 90%-os megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becslilt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellenér elfogad. A valtozék szerinti mintavételezésnél a
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pontossdgi intervallum az elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranydanak az
eredménye. Az elfogadhatd pontatlansdgot az ellen6rnek kell meghatdroznia, mig a
gyakran haszndlt kivant pontossagi arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi
kockdazat és 5%-os hibds elfogadasi kockdzat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd.
A teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti
pontossagi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a
minta nagysaga 269.

ny = (1.64% x 125%) + 12.50°
n1=268.96 azaz 269
d) A minta nagysaganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése

és dokumentaldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutén az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-¢ a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Pé¢ldaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 euro egy
269 elemet tartalmazd mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000).
gy a belsd ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eur6 plusz-minusz 50.000 eur6 (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-
tol 3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal
nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellendér megfelelonek nyilvanithatja a
nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n1) tul nagy, akkor a kovetkezé képlet hasznalhatd egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n;+~ (1 +n3/ N)

ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szdma

A megbizhatdsagi egylitthaté a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja,
hogy hany szdzalékos minta reprezentdlja megfelel6en a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a
sokasaghdl, akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthatd egy
altalanositott érték, amely kritikus fontossdgul a minta nagysaganak meghatdrozasaban.
A legelterjedtebb megbizhatdésagi egyitthatd értékek a kovetkezbk (kettds végl
tesztekhez):
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Megbizhatosagi szint

Megbizhatdésagi egyiitthato

99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet - A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellenérzott  szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. Ebbol kovetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben felelossége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsdé szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzadk a szabalyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelosségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbol a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= (sszhangban vannak-e a jogi szabdlyozassal, alkalmasak-e a szabalyoz6 funkcio
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megtelelden
meghataroztak-e;
= a végrehajtas nyomon kdvetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kell6en kiépitettek-e és mikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belso szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéro lehet,
fiiggoen azok tevékenységétol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezeésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezok:
= az alapito okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és mikddési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= a gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkordk szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliill a belsé ellenOrzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd
igyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennilik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkddését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagt kontrollok a vizsgalt iddszak teljes idotartaman keresztiil
folyamatosan mitkodtek.

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagli
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
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egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekdvetkezik.

A megfeleloségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra irdnyuldéan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagl kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
¢s megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatdé miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibdk tekintetében, fliggetleniil attél, hogy az als6bb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mikodnek-e.

A kulcsfontossagt kontrollok jellemzdi:

= elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok kdziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencidlis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonboz6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodéstiik, mert példaul szildard bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagti kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendo tesztek megtervezése elott kell meghatdrozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miitkodésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tartak fel
(példaul arra az iddszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsd mintavételnél alkalmazott altaldinos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mitkddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgalo egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikodésének megbizhatosagarol is elegendé és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
idOhatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek réforditasigényét célszerli
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Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznéalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségl
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellenérzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilondsen azt, ha:

a rendszer kialakitasanak (elozetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikdésbeli hibdkra vonatkozdan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mitkdodnek;

nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
miikodését az ellendrzott idészak teljes idGtartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzdéen a kovetkezd hadrom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése €s miikodése (a kontrollkornyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a miikdodésbeli hibak megeldzése ¢€s feltardsa, kijavitdsa
tekintetében.

Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdé mértékii) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibdk megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer mukodésében tul sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet - Az ellen6rzési bizonyitékok eléallitasanak folyamata

Az ellen6rzés 16 feladatai, kérdései
(az ellenOrzés célja és targya

Hogyan miikddnek az
ellenérzott folyamatok?

e Normak

Ellen6rzési bizonyiték

Informaciok, adatok

Hogyan kellene miikddniiik az
ellenérzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Kulcsfontossag
teljesitménymutatok
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XII. Iratmintak

1. szamu iratminta - Egyéni képzési terv

<Kiilso szolgaltato megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Képzési terv, egyéni fejlodést tamogato Esed¢kesség

tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: ABPE tovabbképzés
teljesitése)

Tevékenység #2

Név:

Datum:

Alairas:




Oldal: 112/ 151

2. szamu iratminta: Interjukérdoiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellenérzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellendrzés munkdjat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitoltést megelGzéen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

A tervezés, a tervkészitési eljaras és jovahagyasi rend fobb alapjai:
e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX torvény
e az dllamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény
e a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XI1.31.) Korm.rendelet
e Pénziigyminisztérium altal kdzzétett Modszertani itmutato
e Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
o vallalkozasi szerzédés

Az allamhaztartasrol szoldo 2011. évi CXCV. torvény szerint allamhdaztartasi kontrollok célja az
allamhaztartds pénzeszkozeivel és a nemzeti vagyonnal torténd szabalyszerli, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas, a beszamolasi és adatszolgaltatasi kotelezettségek szabalyszert teljesitésének
biztositasa.

Az éallamhéztartas belsé kontrollrendszere a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszere — beleértve a
belso ellendrzést — keretében valosul meg.

A bels6 kontrollrendszer a kockéazatok kezelése €s targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében
kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgalja, hogy megvaldsuljanak a kovetkez6 célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszeriien, gazdasagosan, hatékonyan,

eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, s

c¢) megvédjék az eréforrasokat a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii hasznalattol.
A Dbels6 ellenérzés kialakitasarol, megfelelé mikddtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles biztositani a belsé ellendrzés
milkddésehez sziikséges forrasokat.

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XI1.31.)
Korm.rendeletben rogzitettek szerint a bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikodését fejlessze é€s
eredményességét novelje.
A belso ellendrzés az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel
modszeresen értekeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezetiranyitasi, a belsé kontroll és ellendrzési
eljarasainak hatékonysagat, a jogszabalyoknak ¢€s belsé szabalyzatoknak valdo megfelelést, valamint a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezését, felhasznalasat és elszamolasat, tovabba az eszkozokkel
¢s forrasokkal valo gazdalkodast.
Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsddleges célja:

e az onkormanyzat és az intézményei zavartalan, szabalyszerti miikodésének tdmogatasa

e az eszkozokkel és forrasokkal vald hatékony gazdalkodas el6segitése, vagyonvédelem.
A belso ellendrzési tevekenység megszervezése, az ellendrzeés végrehajtasa éves ellendrzési terv alapjan
valosul meg. A belsd ellendrzési tervet megalapozd kockazatelemzés sordn, a fo- és alfolyamatok
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felmérése mellett kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazati tényezok rendelése, majd
ezen kockazati tényezok értékelése, amelyhez jelen kérddiv jarul hozza.

1. Minden szervezetet egy meghatarozott cél/célok érdekében hoznak létre, illetve, hogy
miikddésével egy meghatarozott célt szolgaljon. A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a
lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét,
hogy célkitiizéseit elérje. Kockéazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a
lehetdségeket nem realizaljadk, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események
bekovetkeznek.

On ez alapjan mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége

vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem,
akkor arra milyen lehet6séget lat?

2. Amennyiben az On altal vezetett szervezetnel/szervezeti egysegnél 20..-20.. években kiilso
ellenérzé szerv (pl. Allami Szémvevoszék, Magyar Allamkincstar, stb.) végzett ellendrzést,
melyek voltak az altaluk feltart és intézkedést igénylo kockazatok?

3. Sorolja fel a 20.... évben a palyazati tamogatassal érintett
beszerzéseket/beruhazasokat/felujitasokat:
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4. Sorolja fel, hogy az Onkormanyzat 2022. évben mely szervezetek részére nyujtott céljelleggel
nyujtott tamogatast, illetve azok nagysagrendjét:

5. Sorolja a megfeleld (alacsony — kdzepes — magas) kockazati kategoriaba az alabbi teriileteket,

2022. évre vonatkoztatva:

A lista sziikség szerint Kiegészithetd!

Alacsony

Kozepes

Magas

Kozbeszerzési  eljarasok  és  palyédzatok
lebonyolitasaban rejlé kockazatok

Kozbeszerzéssel nem érintett felujitasokban,
beruhdzasokban rejlé kockazatok

Onkormanyzati tobbségi tulajdonban levd
gazdasagi tarsasdg mikodésében  rejld
kockazat

Koltségvetés  tervezésben,  végrehajtasban,
beszamolasban rejlé kockazatok

Pénziigyi és egyéb erdforrasok rendelkezésre
allasabol eredd kockazatok

A megbizhatd gazdalkodast és a pénzkezelést
befolyasolo kockazatok

Szamviteli folyamatokkal kapcsolatos
kockazatok

COVID-19 koronavirus okozta megbetegedés
miatti védekezés Kkoltségeinek szamviteli
elszdmolaséaban rejlé kockazat

Onkorményzati  vagyon  nyilvantartasaban,
mukodtetésébdl,  lizemeltetésébdl  eredd
kockazatok

Leltarozasi  és  selejtezési  tevékenység
lebonyolitasaban rejlo kockazat

Onkormanyzati  koltségvetésbél — céljelleggel
nyujtott tamogatasok rendeltetés szerinti
felhasznalasabol ered6 kockazat

Gazdalkodas szabalyozottsagaban, bizonylati
rend és okmanyfegyelem betartasdban rejld
kockazat

Informatikai rendszer miikodtetésében rejlo
kockézat

Az  Onkorméanyzat és a  Nemzetiségi
Onkormanyzat egylittmiikodésében,
miikddeési feltételeiben rejlo kockazat
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Bels6 kontrollrendszer mikddésében rejlod

kockéazatok

Integralt kockazatkezelési rendszer
kialakitasaban, mikodtetésében rejlo
kockézat

Kontrolltevékenységek ellatasanak kockazata

Az iratkezeléssel, irattarozassal kapcsolatos
kockazatok

Onkormanyzati feladatok ellatasdhoz igényelt
tdmogatasok igénylésében és elszamolasaban
rejlo kockéazat

Kozfoglalkoztatds keretében megtermelt javak
elszdmolédséaban rejlé kockéazat

Helyi adok kivetésének ¢és beszedésének
gyakorlataban rejlé kockazat

Intézményi  gyermekétkeztetés szabalyszert
megvaldsitasaban rejlé kockazat

Szocialis étkeztetés szabalyszerli
megvaldsitasaban rejlé kockazat

Intézményi miikodésben rejlé kockazatok

Szocialis intézmény mitkddési kockazatai

Szervezeti valtozéasban rejlé kockazat

Munkaiigyi nyilvantartdsok vezetésében rejlo
kockazat

6. Egyéb megjegyzés, javaslat a 20.... évi belsé ellenérzési munkaterv osszeallitasaval
kapcsolatosan:
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3. szamu iratminta: Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Ellendri napok

Atlagos e szama Osszesen
Megnevezés napok szama " (Atlagos
77 0 ,
/ 16 munkanapok szama
x Létszam)
1. |Naptari napok szama
2. |Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett tinnepek
4. | Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): 1)-(2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (kb. 85 %)
8. | Soron kiviili ellenérzés (kb. 3-5 %)
9. [Tanacsadoi tevékenység (kb. 5 %)
10. | Képzés (kb. 1-2 %)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (5-6 %)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(112)
13 Az“ éves ellenorzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. [Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilsé szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
" |igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds nem
elegendo a terv
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso szolgaltaté végrehajtdasahoz,
" | altal) akkor kiilso
szolgaltato
igenybevételét kell
tervezni
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4. szam iratminta - Eves ellenérzési terv

Az éves ellenOrzési terv a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden az alabbiakat tartalmazza:

a) Az cllen6rzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozd elemzések €és a kockazatelemzés eredményének
0sszefoglalo bemutatasa.

C) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat a Mellékletekben kell bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetéleg az alabbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az Az ellendrzés Az
— p o : e Az -
ellenorzott targya, célja, Az azonositott Az ellenorzés Jelentés

ellenorzés
tervezett
litemezése

leadas
hatarideje

Sorszam Szerv, modszere, kockazati ellenorzés idoigénye
szervezeti  ellendrzendd tényezok tipusa (ellendri
egység idoszak nap)
Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az egyéb
tevékenységekhez sziikséges kapacitas tervadatokat a Mellékletekben kell bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kotelezden kitdltendd mellékletei (értelemszertien csak a terv oszlopok
kitoltése sziikséges):
1. szdmu melléklet: Létszam és eréforras
2. szamu melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette: \

Datum:

<kiilsd szolgaltato>
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5. szamu iratminta - Ellendrzési program
<Iktatoszam:>
ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

Az ellenérzésre az 2011. évi CXCV. torvény 109. § alapjan kiadott 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet, valamint a 20.... évi éves ellendrzési terv alapjan kertilt sor.

Ellen6rzést végzo kiilsé szolgaltato: Inczédy Krisztina

Ellenorzott szerv, szervezeti egység:

Ellenorzés tipusa:

Ellenorzés targva:

Ellenorzés célja:

Vizsgalt idoszak:

Ellenorzés modszere:

Az ellendrzést végzi (vizsgalatvezetd, belso ellendr): Név / megbizdlevél szama

Az ellenorzés tervezett idotartamas:

. kezdésének id6pontja:
. helyszini ellendrzés kezdete:
. befejezésének idépontja:

Jelentés leadas hatarideje:

A vizsgalt idoszakban és a vizsgalat idopontjaban hivatalban 1évo vezetok neve:

Részletes vizsgalati feladatok:

‘ Készitette: ‘
Név: <kiilso szolgaltato>

Alairas:

Datum:
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6. szamu iratminta - Megbizodlevél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

MEGBIZOLEVEL

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo 370/2011. (X11.31.)

Korm. rendelet 34. §-a, valamint a vallalkozd €és ........................ Onkormanyzata kozott
20...... -én BER-.../20... iktatoszamon létrejott vallalkozasi szerzOdésben foglaltak alapjan
megbizom
<név>
vallalkozot
(szil.: .............. Y || R ,
SZEeM. iQ. SZ.0 .vviinininnn, , TegiSZtracios szam: ............... ,
lakik: ... szam alatt)

az alabbi szerv belsé ellen6rzésére, valamint a vizsgalatvezetdi feladatok ellatasara:

Ellendrzott szerv neve:

FEllendrzés tipusa:

Ellen6rzés targva:

Ellen6rzés célja:

A belso ellendr jogosult ........................ Onkormanyzatanak, illetve feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek belsd ellendrzésére, tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a Belsd
Ellendrzési Kézikonyv, valamint ........................ Onkormanyzat 20....... évre elfogadott belsd

ellendrzési munkaterve alapjan végzi.

Fent nevezett személy az ellendrzott szerv helységeibe beléphet, a megbizas targyat illetéen minden
iigyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrdl mésolatot készithet.

Ez a megbizas ..................... -tol/tol az ellendrzési jelentés leadasaig érvényes.

A megbizott kiilsd szolgaltatd a megbizolevél felmutatasaval egyidejiileg — a személyazonosito
igazolvanya felmutatasaval — koteles személyazonossaganak igazolasara.
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7.szamu iratminta - Ertesit6 levél

<Szervezet neve>

<Iktatészam:>
Targy: Ertesités ellendrzes
megkezdésérol

Tisztelt cocvvvvvviinieinnnnnn !

Ertesitem, hogy a ...... évre elfogadott éves ellendrzési tervben foglaltak / a koltségvetési szerv

vezetdjének javaslata alapjan <Ellendrzés cime, tipusa> ellendrzésére kertiil sor.

Az ellenOrzés kezdete:

A helyszini ellendrzés kezdete:

Varhat6 befejezés:

Ellen6rzés idotartama:

Jelentés leadas hatarideje:

Vizsgalt id6szak:

Az ellenOrzést végzi:

Ellen6rzés célja:

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, az Onkormanyzat Ellendrzési
Kézikonyve, valamint az Onkormanyzat 20.... évre elfogadott belsé ellenérzési munkaterve alapjan
végzi. Az ellendrzés végrehajtasa a helyszinen, illetve adatbekérés alapjan torténik. Az ellendrzés
soran végrehajtandd feladatokat a belsé ellendr az ellendrzési program pontjainak megfelelden
vegzi.

A helyszini ellenérzések idopontjait és varhato idOtartamat a vizsgalatvezetd eldzetesen, annak
megkezdése elétt legalabb 3 munkanappal széban vagy irasban bejelenti az érintetteknek,
kivéve, ha a bejelentés meghitsitand az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Kérem, hogy a vizsgalat hatékony elvégzésének eldsegitése céljabol

- avizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani;
- az ellendrzési témahoz kapcsolodo iratokba betekintést biztositani;

- a munkatarsakkal valo konzultaciot lehetové tenni, és

- azellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges technikai feltételeket megteremteni

sziveskedjen.

Kiils6 szolgaltato
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8. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Jogi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a <Ellendrzés cime> ellendrzése soran valamennyi, a
szervezeti egységnél fellelhetd, az ellendrzés targydhoz kapcsolddo olyan dokumentumot /adatot,
kimutatast, informaciot, nyomtatvanyt, stb./ amelyek sziikségesek az adott helyzet, allapot objektiv,
megalapozott felmérés€hez, atadtam a belsd ellendrzés szamara.

Kijelentem, hogy az 4tadott dokumentumok megbizhato, teljes korti informaciokat tartalmaznak.

Ellenérzott egység vezetdje
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9, szamu iratminta - Zaradék

ZARADEK

A BER-.../20..... bels6 ellendri jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

Eszrevételt kivanok tenni Nem kivanok észrevételt tenni

A megfeleld rész alahtizando

Tudomasul vessziik, hogy a Bkr. 44.§ (3) bekezdésben foglaltak szerint a koltségvetési szerv
vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - donthet ugy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza
az adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.

Intézményvezetd Jegyz6 Polgarmester
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10. szamu iratminta - Sulyos hidnyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végzo kiilsé szolgaltato:
Ellen6rzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellen6rzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készito alairasa: <Kiilsd szolgaltato>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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11. szamu iratminta - Kisérdlevél ellen6rzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt coeeeveneeennnnnn. !

Az ellendrzési programnak megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii
ellendrzést, amelyrdl az elkésziilt ellendrzési jelentés tervezetét ezaton megkiildom.

Kérem, hogy a jelentéstervhez kapcsoldodo észrevételiiket 8 napon beliil sziveskedjenek megtenni. A
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében a hataridé elmulasztasat
egyetértésnek kell tekinteni, valamint ha nem kivannak észrevételt tenni, azt is jelezni kell a
hataridén beliil.

Az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdségilk van egyeztetd megbeszElés
kezdeményezésére.

Amennyiben nem kivannak észrevételt tenni a jelentéstervben foglaltakra, kérem, hogy a
jelentésben részletezett javaslatok vonatkozasdban az intézkedési terv kidolgozasarol és a belso
ellenérzés részére torténd megkiildésérdl az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil gondoskodni sziveskedjenek.

Tisztelettel:

Kiilsé szolgaltatd
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12. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt ................. !

T4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellen6rzés vonatkozasaban megkiildott jelentés-
tervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel Kkapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztet megbeszélés osszehivasat <datum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltatod

1 " . , , s
Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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13. szamu iratminta - Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzo kiilsé

szolgaltato:

Ellen6rzott szervezet / szervezeti

egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyezteto
megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezeto, az ellendrzést

. e L vegzo belsé ellendr, az ellendrzést végzo szerv belsd
A jegyzokonyv készitésekor ellendrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévok neve, beosztasa: egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén

annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban
erintett egységek vezetoi és sziikség szerint mds olyan
személy, akinek meghivdsa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt>

Ellen6rzés iktatészama:
Ellen6rzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy a felek
A jegyzokonyvhoz csatolt dllaspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tamasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

2 PR .
A megfelel6 aldhdzandé.
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14. szamu iratminta - Kisérolevél modositott ellenorzési
jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tisztelt ................. !

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimili ellendrzeést,
amelyrdl az egyeztetett, modositott, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>> napon beliil készitse el
¢s kiildje meg a belsd ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltatod

> Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat ellto kiilsd szolgéltato javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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15. szamu iratminta - Ellendrzési jelentés/-tervezet

<iktatdészam:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenorzés cime> cimii ellenorzésrol
<szervezet neve>

Vizsgalatot végezte: Inczédy Krisztina

Regisztralt belsé ellendr (oklevél sz.:05-10-029)
Regisztracios szam: 5114057

Megbizolevél szama: BER-..../20....

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Ellendrzést végz6 kiilsé szolgaltatd: Inczédy Krisztina

Ellenorzott szerv:

Ellenorzés tipusa:

Ellenorzés targva:

Ellenorzés célja:

Vizsgalt idoszak:

Ellenorzés modszere:

Az ellendrzést végezte: <N¢év / megbizdlevél szama>

Az ellenorzés tervezett idotartamas:

. kezdésének id6pontja:
o helyszini ellendrzés kezdete:
. befejezésének iddpontja:

Jelentés leadas hatarideje:

Az ellenorzott idoszakban és az ellenorzéskor hivatalban 1évo vezetok neve
beosztasa:

< Név / szervezet vagy szervezeti egysé€g / idointervallum>

Kapcsolddé jogszabalyok, roviditések jegyzéke:

1./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket aldtamaszto ellenorzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossdgok ok-okozati osszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendrnek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitisara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés sordn
kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,, Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitését célszerii kévetnie. >
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1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgélat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>. Az elvégzett
munka elégséges volt a megalapozott vélemény kialakitasdhoz.

<F6bb megallapitasok dsszefoglaldsa>

<Az ellendérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességében’>

Az ellenorzés a vizsgalat programpontjainak sorrendjében az alabbi feladatok
végrehajtasat javasolja:

<felsorolas>

[N | PPN

Kiils6 szolgaltato

4 . .z PR ; P 7. Py
Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezet6i Gsszefoglaldjaban az ellendrzés

eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.
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16. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimli ellendrzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban
beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul
megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan
a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetOséget biztosit arra,
hogy az ellenérzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zden — hatérido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadéasarol vagy
elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetot is.

Tisztelettel:

Kiilsd szolgaltatd

> Amennyiben nem keriilt elfogadasra.



17. szamu iratminta - Ellenérzési mappa

ELLENORZESI MAPPA

a koltségvetési szervek belsé ellenérzéséhez

Iktatoszam: /

EllenOrzott szerv megnevezese:

EllenOrzés targya:

Ellendrzest végzo kiilso szolgaltato neve:

Megjegyzés:

Tartalomjegyzék

Oldal: 132/ 151

Irat megnevezése

Kiildés

Erkezés

Hatarido

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok, dokumentumok

Kommunikéacio az ellendrzés soran

Intézkedési terv

Ellen6rzést kovetd felmérd lap

Ellen6rzés nyilvantarto lapja

Végrehajtas figyelemmel kisérése

.............................

Kiils6 szolgaltato
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18. szamu iratminta - K6zos jegyzokonyv

KOZOS JEGYZOKONYV
AZ ELLENORZEST VEGZO KULSO SZOLGALTATO MEGNEVEZESE
AZ ELLENORZOTT SZERV, SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE
A JEGYZOKONYV KESZITESEKOR JELENLEVOK NEVE, BEOSZTASA
A JEGYZOKONYV KESZITESENEK HELYE, IDEJE

AZ ELLENORZES MEGNEVEZESE (iktatdszama, cime), AMELYNEK KERETEBEN A KOZOS JEGYZOKONYV
KESZUL

A TENYALLAS ROGZITESE

KEIE: i

Kiilsd szolgaltato Ellendrzott szerv,
szervezeli egység vezetdje
/alkalmazottja

bélyegzblenyomat



Oldal: 134 / 151

7

tartasa

an

7

k nyilv

7

ese

tminta - Intézked

7

7

. Szamu ira

19

r

r

4

4

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

osadd| 139) uesadey sansa(|9] wdU Y

©)]0 )9Sapa)jzajul
noifey wau a169A uaqopuejey y

(s!
U939Sd OAJ)| ueqiewei|oy)

)z

esedid] PIAQA )}Rsapa)zajul N6

sx(wou
/ wmep) 3nsaxsa([a) sapayzuI zy

3 alepueiey
-] yeues
e .
m -ejfeyalbon
t *9S0I91ed
-l
o andu
S oABeyenof
gz
< 0
Ia t
= ewezsojep|i
-l

[ [

-_— ”a .ﬂ ~
< g 25 NG

2087

8m £
]
,m m
=0
He] ©
(=
38
]
Wl

9s9zanduboaw

H62sABd 139zdA19ZS dAI9||I ‘A19ZS 130Z10Ud] [T

ewezsojep]! sRuIaf 1s9zIgud)|3




Oldal: 135/ 151

20. szamu iratminta - Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenérzési terv elkészitése

A bels0 ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belso ellendrt
is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kertilt a koltségvetési szerv
vezetésevel?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyodja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves id6szakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellen6rzési terv az alabbiakat?
= hosszu tava célkitlizések, stratégiai célok,
= a belsO kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényezok és értékelésiik,
= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges eréforrasok felmérése (Iétszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellenorzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenOrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendrt is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv 6sszhangban 4ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

= amegalapoz6 elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,

= atervezett ellendrzések targya,

= atervezett ellendrzések célja,

= az ellendrizend6 idoszak,

= arendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatérozasa,

= azellendrzések tipusa,
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

= az ellenOrzések tervezett iitemezése,

= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
= tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyeb tevékenységek.

A vizsgalati idopontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltak a
kozelebbi idépontokra?

Mindéségbiztositast végezte:
Détum:

<kiilsd szolgaltato>
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21.szamu iratminta - Ellendrzési lista az ellen6rzésre valo
felkésziilés folyamatos mindségbiztositasahoz

| Ellenérzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezeto:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allo hattérinformaciok osszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e eldzetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolédoan?

A rendelkezésre allo anyagok feliilvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belso
ellenérzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodo és rendelkezésre allo anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkoz6 bels6 szabalyzatok,
= vonatkoz6 rendeletek, torvények, utmutatok,
= clkészitett ellendrzési nyomvonalak,
=  miikddési kézikdnyvek €és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiilsd ellendrok, mas szervezet altal végzett belso ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurodpai szdmvevoszek, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgdlatvezetd/belsd ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése eldtt?

A vizsgélat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossadgok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellendrzési célkitiizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése eltt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitiizést — amennyiben
annak pontositasa sziikséges?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositast a vizsgalatvezetd a belsé ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — Kiterjedt-e a kdvetkezokre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgalati idszak,
= vizsgalati modszer,
= avizsgalat targya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkoz6 ismereteket,

= hjttér informaciokat?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkoz6 egyéb nyilvantartasok,

= ¢rintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolodo fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jOvébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése eldtt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belso ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevo ellendrok szamanak és sziikséges
kompetenciajanak végleges meghatdrozéasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= az ellenOrzés tipusa,

= az ellenOrzés komplexitasa,

= azellendrok meglevd szakmai tapasztalata,

» azellenérok meglevo szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre allo idokeret?
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A részletes ellenorzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellenérzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfelelden delegaltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfeleld kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozésdhoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= az ellendrzott szerv, egység mikodésérol, gazdalkodéasarol
rendelkezésre allo informaciok,
= az ellendrzés targya, feladatai,
= az ellendrzés célja,
= azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatali,
= az adott ellendrzés lefolytatdsahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= asziikséges 1d0 és litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr €s az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi €s alkalmazottai kozott,
= az ellenOrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= az ellenOrzést végzod szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

= az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

= az ellen6rzés tipusat;

= az ellenOrzés targyat és céljat;

= az ellenOrizend6 idoszakot;

= az ellenOrzés tervezett iddtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= azellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezEesét, megbizoleveliikk szamat, a feladatmegosztast;

= az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

= g kiallitas keltét;

= abelso ellendrzési vezetd alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-¢ a belso ellendr €s a vizsgalatvezeté megbizolevéllel?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizolevél-minta hasznalata,

a belso ellendrzés vezetdje irta ala?

amennyiben a bels6 ellendrzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizolevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy
mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat;
az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeEsét;
az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat €s céljat;

az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténo hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?

hogyan tortént? szoban vagy irasban?

a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgalatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellen6rzés
varhat6 idotartamara;

késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfeleléek?

Vezetnek-¢ munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszdmolasa? Ezen

belil:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelden
torténik?

a munkanap elszdmolas teljes korlisége biztositott?

a munkanap elszdmolasok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késobbiekben felhasznalhatova valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kelld mélységii rendelkezésre allasa
a késobbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozdan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett idvel 6sszevethetd?
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Minoségbiztositast végezte:
Datum:

<kiils6 szolgaltato>
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22. szamu iratminta - Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak

folyamatos mindségbiztositasahoz

| Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgélatvezeto:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, €s a folyamatok személyes
veégigkovetése alapjan tortént?

= akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= clemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockdzatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megeldzésére, feltarasara
¢és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellenOrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzes részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges
informécidk biztositdsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megéllapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltérdé megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetdvel?

Ellen6rzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:
= egyértelmilien tantsitjak az elvégzett munka jellegét,
= egyértelmiien tantsitjak az elvégzett munka hatokorét,
= egyértelmiien tantsitjak a lefolytatott eljaradsokat,
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= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmiien tartalmazzak a levont kdvetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozoé 1épésire vald utalast,

= alevont kovetkeztetések €s az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentécios sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
= dokumentalja az ellendr €s az ellendrzatt teriilet kommunikacidjat,
= dokumentalja az ellenérzések nyomon kovetését, utoellendrzéseét?

Ellen6ri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzék-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

=  §zamozas,

= ellendrzési Iépés célja,

= a megszerzett informacié forrasa,

= bizonyitékok listja,

= lezaréssal kapcsolatosan az ellendr alairasa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgalo alairasa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1év6 ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentéciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgéalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbol
megallapithatd?

A feliilvizsgélat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellendrok kivétel nélkiil megvalaszoltdk?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellenOrzési dokumentumokba vald betekintés irasos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetdve teszik, hogy a kérelmez6
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szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Amennyiben az ellenérzési szervezeten ¢és az ellendrzott szervezeten
kiviili féltol érkezik kérelem, az ellenérzott szervezet vezetdje is
j6vahagyo?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsagosnak €s védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

Az ellendrok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes korli beazonositasa,
= a kontrolloknak kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolésa,
= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockézatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyiitt
mitkodik,
= 3 kontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra
és sziikség szerint modositasra kertilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra irdnyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevo kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen mitkodnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés sordn az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott kérdés,
egyeb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétol teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkaptak-e az ellenérok az ellenérzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggd, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informdciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
ellenérok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
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vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk €s bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint
a vizsgalo ellendr (elégséges),
= mérvado ¢€s a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
moddszerek alkalmazasan alapul (megbizhato),
= logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul
(relevans és fontos);

Sulyos hianyossag

Ha az ellendr vizsgélata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentOs negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valoszintisitheto, a belso ellendr:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezet6jét és az integritas
tanacsadot?
= késziilt-e jegyzokonyv?

Mindségbiztositast végezte:
Datum:

<kiilsd szolgaltato>




23. szamu iratminta - Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenorzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgélatvezeto:
Ellen6érzésben részt vettek:

Megvaldsult
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

"or

A vizsgalatvezeto attekintette a munkalapokon szereplé megallapitasokat,
¢s az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belso ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
e Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgaldo munkalapokkal a
pontossag €s az alatdmasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e FEredményeket és hianyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazéasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység

megnevezesét;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellenorzott idoszakot;

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

vezetdi 0sszefoglalot;

az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat,

valamint a koztiik fenndllo 6sszefiiggéseket;

e az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felelOs vezetok nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikddott ellendrok,
szakérték nevét és aldirdsat?
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A vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellendrzés fobb megallapitasai,
e A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
e azellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat dsszefoglald
értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belso ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is fiizott a belsd
ellendrzés?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzeési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvalosuldsanak aktudlis statuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérolevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hatarid6t?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon beliil
tette?

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor kertilt-e
egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
e azellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetoje,
a vizsgalatvezeto,
az ellendrzést végzo belsd ellendr,
az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje,
a vizsgalatban érintett mas egységek vezetoi,
e egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellenérzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hatdridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgélatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
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szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetok felelosek, a
jelentést résziikre 1s megkiildték?

Az ellendrzeési jelentést megkiildték egyeb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
iranyitd szerv vezetdje megkiildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdjének, €s felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanija meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul err6l a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének Erintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette ¢s megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatdridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belso ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e¢ megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd €s a vizsgalatot végzo ellendrok?
(Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellato szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszElt, elfogadott intézkedési tervet az
ellenérzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellendrzés vezetdje
részére?

| Mindségbiztositast végezte:

Datum:

<kiilsd szolgaltato>
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24. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellenérzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belso ellenorzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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25. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belso ellenér:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

‘ Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezeto]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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26. szamu iratminta - Ellendrzések nyilvantartasa

20.... évi belso ellendérzések nyilvantartasa a 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 50. § szerint

BER-
01/20...

BER-
02/20...

BER-
03/20...
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