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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

A Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa (a tovabbiakban: Térsulds), valamint a belsd
ellendrzési feladatellatasban részt vevd telepiilési onkormanyzatok, azok feliigyelete ala
tartozo koltségvetési szervek, az dnkormanyzatok gazdasagi tarsasagai, valamint a Tarsulas
miikodési teriiletén miikodé nemzetiségi dnkormanyzatok belsé ellendrzési tevékenységét az
allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 70. §-a, a koltségvetési szervek belséd
kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,
valamint a " BELSO ELLENORZESI KEZIKONY V” szerint kell végezni.

A Bkr. 15. § (5) bekezdése értelmében:
15. § (5) Az Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdésében meghatirozottak szerint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kozponti koltségvetési szervek belsd ellenorzését a gazdasagi szervezetének feladatait ellatd
koltségvetési szerv, vagy a fejezetet irdnyitd szerv altal kijelolt szerv végzi. Ettdl eltérni csak a fejezetet irdnyitd
szerv vezetdjének irdsos jovahagyasaval lehet.

Ezen elbirasok értelmében a Volgységi Onkormanyzatok Tarsuldsa, Bonyhdd Véaros
Onkormanyzat, Kisvejke Kozség Onkormanyzat, Mdocsény Kozség Onkormanyzat,
Nagymanyok Varos Onkormanyzat Kismanyok Kozség Onkormanyzat Tevel Kozség
Onkormanyzat Lengyel Kozség Onkormanyzat Zavod Kozség Onkormanyzat Kisdorog
Kozség Onkormanyzat, Ciké Kozség Onkorményzat, Bataapati Kozseg Onkorményzat,
Bonyhadvarasd Kozség Onkormanyzat Graboc Kozség Onkormanyzat Izmény Kozség
Onkormanyzat Moragy Kozség Onkormanyzat Varalja Kozség Onkormanyzat Zomba
Kozség Onkorményzat, Kéty Kozség Onkormanyzat, Felséniana Kozség Onkormdnyzat,
Murga K6zség Onkorményzat, és az onkorményzatok és a Térsulas feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek, a Tarsulas miikodési teriiletét miikodd nemzetiségi dnkormanyzatok,
valamint a feladatellatdsban résztvevd Onkormanyzatok gazdasagi tarsasagok belsd
ellendrzést a Tarsulas, a Tarsulasi megéllapodas alapjan kiilsé szolgaltato altal biztositja.

L. Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

,% Ant. 70. § (1) A bels§ ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérdl és
fliggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartoz6 barmely, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérél szolo 2009. évi CXXIL. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl €s belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek
vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és miikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.


https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV/tvalid/2020.1.1./tsid/lawrefP(10)B(4a)
https://optijus.hu/optijus/lawtext/A1100195.TV#sidlawrefP(10)B(4b)
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.339947
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.324483

@ Bkr. 2. § b) belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikddését fejlessze és

\ eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
% ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkodzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsO ellendrzés egy, az ellendrzés €s az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossagot adé és tanacsad6, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
= A bels6é ellendrzés a felelos szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
= A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belso Ellendérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normainak (ITA Norméknak) ¢és a
magyarorszagi allamhaztartési belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belso ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot add tevékenység és

= tandcsadoé tevékenység.

A bizonyossagot ad6 szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege €s hatokore a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsad6 tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi feleldsséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgélatarol:
. Bkr. 17. § (1) A belso ellenérzést végzo személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
@ allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belso ellendrzési standardok, itmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazaséaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
(1a) Ha a koltségvetési szerv belso ellenérzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
L altal kijelolt szerv latja el, az iranyitott szervre kiilon belsé ellendrzési kézikonyvet nem
kell késziteni. Az iranyit6 szerv vagy a kijelolt szerv vezetdje altal az iranyitott szerv
vezetOjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott koltségvetési szervek vonatkozasaban is.
(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:
a) a bizonyossagot ad6 €s a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
b) a bels6 ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalyt;
c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;
d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;
e) az ellenérzési megallapitdsok hasznositadsanak nyomon kovetését;
f) az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljarés


http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/30/b1000/normak_2016.pdf
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/7/ca/01000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.
(3) A belso ellendrzési vezetd és a belso ellendrok a belso ellenérzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.
(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belso ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, €s a - jogszabalyok, modszertani utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsoé ellenorzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

Tarsulasnal a belso ellendrzés kiilso erdforras bevonasaval valosul meg.

Belsé ellendrzési kézikonyviink a kovetkezo szerkezetben épiil fel:

L. Bevezetés
II. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsoé ellendrzési
alapszabaly
III. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa
1) Belso ellendri huménerdforras-gazdalkodas
2) Kiilsé szolgaltatd bevonasa
3) A belsd ellendrzési tevékenység értékelése
IV. A belso ellenorzésit tevékenység tervezése
1) A tervezés alapelvei
2) A tervezés elokészitése
3) Kockazatelemzés
4) Stratégiai ellendrzési terv
5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglald éves ellendrzési terv)
A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa
6) Adminisztrativ felkésziilés
7) Az ellendrzési program elkészitésének menete
8) Az ellendrzés lefolytatasa
9) Az ellendrzési jelentés
V. Azellenérzések nyomon kovetése
VI. Beszamolas
VII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok
VIII. A tanacsado tevékenység
IX. A belso ellenérzési tevékenység mindségét biztosito szabalyok

X. Mellékletek

XI1. Iratmintak



1. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvénynek (a tovabbiakban: Aht.), valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendeletnek (a tovabbiakban: Bkr.) megfelelden a koltségvetési szervek
kotelesek belséd ellendrzési rendszert miikkodtetni abbol a célbol, hogy a szervezet vezetdje
szamara bizonyossidgot nyujtsanak az 4altala kiépitett és miukodtetett belsd kontrollok
rendszerének megfeleldségét illetden.

A Bkr. 2 § b) pontja alapjan a belso ellenérzés definicioja a kovetkezd: A belso ellendrzés
fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezet
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve
fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsd ellenérzés egy, az ellendrzés €s az arrdl vald jelentés iranyultsdgaban belso,
bizonyossagot adé és tanacsado6, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
= A belsd ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
miukddik.
= A belsd ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetk6zi Normdinak (ITA Normdknak) és a
magyarorszagi dllamhéztartdsi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

= tanacsadé tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok sordn a belso ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanacsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticidos tevékenység, amelyet éaltaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkore a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadd tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi felelosséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a (4) bekezdése értelmében a bels6 ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok,
moddszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat
atvezetni.


http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A belsé ellenérzési kézikonyv (BEK) célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenorok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

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

A belso6 ellen6rzési alapszabaly (Charta) olyan Tarsulasos dokumentum, amely meghatarozza

a belso ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsd ellendrok €s az ellendrzottek jogait,

kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellenorzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add ¢€s
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze €s
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belso ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A belso ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkdzi €s a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellenorzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belso ellenorzés feladata

A belso ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyljt és
értékel, elemzéseket készit, ajdnlasokat tesz €s tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomdsara jutott jelentds kockéazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan ¢és gazdasagosan



biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsésorban
= clemzi ¢és ¢értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;
= azellendérzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abelso 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 belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miukddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

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

= A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

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

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

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

= Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld.

= A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ miikodésre vonatkozo adatok, informéaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informécidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintli
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsadé tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belso ellenor fiiggetlenségére vonatkozoé eldirasoknak.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység sordn feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségeének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetdt timogato



tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket azon feleldsségilik aldl, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert mikddtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A bels6 ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. §
(1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység
kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
terliletekt6l elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa
érdekében a belso ellenérok a belso ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A Dbelsé ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végzO szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatdokdrének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6 befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti és mukodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. elSirasainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belso
ellendrok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevekenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds.
A Dbelsd ellendr bevondsa a szervezet szabdlyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsod
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkozi, valamint az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1év0 tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenérzési vezetd, illetve a belso ellenor hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyl tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsd
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a
bels ellendrzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.



Osszeférhetetlenség

A Dbelséo ellenér, illetve a belsé6 ellenorzési vezeté tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsé ellenér a vizsgélt szervezet szamara ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, Dbiztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kertiilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az sszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat a 11. szam iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belso ellenodrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fO latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellendrzési vezeto feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezeto feleldsségi korébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen
végrehajtasra kertiiljon;

= A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢€s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadasaval, a
nemzetk6zi belsd ellenérzési standardoknak, uUtmutatoknak ¢és gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe
kell venni;

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

= Szakmailag képzett ellendrok alkalmazéasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikodd fobb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval,
mukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockéazatok értékelése;

= A belsd ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

= A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikodését — ésszerii koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.



A belso ellendr jogai és kotelezettségei

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

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenOrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

= aBkr. 43. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalo
éves ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres 1d6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtol vald eltérés okairol,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsd ellendrzések) vonatkozdsdban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

II1. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes €s gazdasdgos felhaszndldsa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a fliggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az mitkddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodd feladatok koziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsd szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység ertekelésével dsszefliggd feladatok.

A belso ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre

vonatkoz¢ etikai kddex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Mivel a belso ellendrzési tevékenységet kiilsé szolgaltaté bevonasaval latjuk el, igy az erre
vonatkoz6 megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek ellatasarol.
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1) Belso ellendori humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezetd huméanerdforras-gazdalkodasra
vonatkoz¢6 feladatair6l:

A humaneroforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodéasra vonatkozo szabalyzataival
¢s a szervezeti szintli képzési tervvel.

A humaéneréforras-gazdalkodas f6 elemei:

* human erdéforrasok tervezése;

= Kkapacitas-felmérés;

= Kkivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitasa;

* munkakori leirasok, melyek az ellendrzési munka elvardsait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

=  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellenérok folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellendrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humanerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatirozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellenérzés megfeleld bizonyossagot
tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mitkddésérdl.

A huménerdforras-tervezés
* a human eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= az erOforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelheté humén eréforrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott iddben rendelkezésre all-e a
szlikséges ellendri  kapacitds). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek
eldrehaladéasaval, illetve esetleges modosulasaval Gsszhangban rendszeres i1dOk&zonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére all6 humén erdforrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre all6 kapacitas (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a
belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
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vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilso szolgaltatd bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

» Kivalasztasi folyamat

A kivélasztasi eljards célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A kivalasztasi folyamat soran a koltségvetési szerv humanpolitikaért felelos szervezeti
egysége latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a
jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek rogzitését,
kommunikélasat), tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakorre jellemz6 ismeretek
fliggvényében dontés-el0készitd és —tamogatd szerepet is ellathat.

A belso ellenérzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl.
az 0j ellenéroktdl megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkezd motivacidja az ellendrzési
poziciora),

= az értékelés modszereinek jovahagyasa,

= ateszteket kovetden a kivalasztasi interjuk lefolytatdsa,

= afelvételizOk szakmai értékelése és végiil

= akivalasztasi javaslattétel.

A belso ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsé ellendroket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget és
szakértelmet a belsé ellendrzési csoporton beliil.

A belso ellenéri munkakor betdltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilso felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

» A belsd ellenorok regisztrdacios kotelezettsége

koztulajdonban 4all6 gazdasadgi tarsasdgnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartdsarol €s kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

12



A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eléirasok:

A belsé ellenérokre vonatkozoan a 22/2019. (XI1.23.) PM rendelet 2. § (1) bekezdése
legalabb kétéves ellendrzési, vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az adott
koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A vizsgalatvezetore a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg eldirdst, miszerint
vizsgalatvezetOnek az jelolhetd ki, aki legaldbb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (X11.23.) PM rendelet szerint belsd ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1 § a) és c) pont szerinti esetben legalabb kétéves, a b) pont szerinti esetben
legalabb ot éves ellendrzési, ellendrzési, vagy a szakmai végzettségének megfeleld
vagy az adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe
tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XI1.23.) PM
rendelet 12. §-aban meghatérozott tovabbképzési kotelezettségének.

A belsd ellendrzést végzoktdl elvart szaktudas és belso ellendrzési képességek az alabbi
fobb jellemzok koré csoportosithatok:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikécios képességek (szobeli, irasbeli),

altalanos ellendrzési szaktudads (informacidgytijtés, problémamegoldés, végrehajtas,
valtozéasok eldsegitése),

specialis ellendrzési szaktudas (funkciondlis ismeretek, szamitdstechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),

vezetdi kompetencidk (motivalds, irdnyitas, szervezés, koordinalas, komplex latasmaod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.), illetve

a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités €s menedzsment).

» A munkakirok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitisa

A felelosség- és feladatmegosztas a bels6é ellendrok kozotti munkamegosztast €s
egyiittmiikddést szabalyozza.

Térsulasndl kiilsé erdforrds bevondsaval valésul meg a belsé ellendrzés, igy a
feladatmegosztas kialakitdsa a kiilsd szolgaltatd altal biztositott belsé ellendrzési vezetd
felelossége ¢s feladata.

> Munkakori leirds

Térsulasnal kiils6 eréforras bevonasaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy a munkakori
leirasra vonatkozo rész nem relevans.

» A belsd ellendrzési csoport kompetencidja

Tarsulasnal kiils6 eréforras bevonasaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy belsd ellendrzési
csoport nincs.
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Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardok szerint a
fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges.

» Helyettesités

Térsulasnal kiilsé eréforras bevondsaval valosul meg a belsd ellendrzés, igy a helyettesitésre
vonatkoz6 rész nem relevans.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrok szdmara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrol.

» A belsé ellenérok kitelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsd ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a22/2019. (XI1.23.) PM rendelet tartalmazza.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén n6 az alkalmazottak célorientaltsdga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feldleli:

= abelsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacios, csapat-egytittmikodési
¢s rendszerelméleti teriileteket);

= a napi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmikodési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

= olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzdket, melyek a korszeri belsd ellendrzési
munka elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;

= az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a
kommunikécios és csapatmiikodési elemeket);

= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerti belsd ellendrzési munkéhoz,
annak onfejlédési tartalékaihoz sziikségesek

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsé ellendroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktuddsukat, gyakorlatukat ¢és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlddés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd
ellendrzési vezetd feladata az egyes belsd ellendrok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvalositasa.

Tarsulasnal kiils6 er6forras bevonasaval valosul meg a belso ellendrzés, igy a kiilsé eréforras

altal biztositott belsd ellendrok tovabbképzése a kiilsé szolgaltatd altal biztositott belsd
ellendrzési vezetd felel0ssége és feladata.
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Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozésai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikdk, csaldsra utald jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitasat (pl. interja, jelentésiras),
= illetve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodas).

A helyi dnkorményzatok ¢€s szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szold 1991. évi XX. torvény 140. § (1) e)
pontja értelmében a jegyzd gazdalkodasi feladata és hataskore keretében ellatja az
onkormanyzat 4altal alapitott ¢és fenntartott koltségvetési szervek pénziigy-gazdasagi
ellenérzését. A jegyzo a felligyeleti jogkort az dnkormanyzat altal alapitott és fenntartott
koltségvetési szervek vonatkozasaban, az alapitod okiratba foglalt jogositvanyok tekintetében
gyakorolhatja.!

A Tarsuldsi Tandcs minden évben felméri, hogy milyen szervezeti forméban a
leghatékonyabb és leggazdasagosabb a feladatellatasban résztvevok vonatkozasaban a belsd
ellendrzés milkddtetése. A felmérés soran figyelembevételre keriilnek a Tarsulas és a
feladatellatasban résztvevé onkormanyzatok sajatossagai, folyamatai, koltségvetési kerete,
illetve az ellendrizendd koltségvetési szervek, intézmények szama, koltségvetésiik nagysaga,
a pénziigyi folyamatok bonyolultsaga, a kockazati tényez6k mennyisége, bekovetkezési
valdszinlisége €s az egyes koltségvetési szervekre, intézményekre gyakorolt hatasukat. A
mérlegelést kovetden a Tarsulds Tanacs dontése alapjan a Tarsulds, illetve a feladatellatasban
résztvevd Onkormanyzatok és az altaluk iranyitott koltségvetési szervek belsd ellendrzési
feladatait a Tarsulas altal foglalkoztatott belsé ellendr(6k), valamint sziikség szerint kiegészitd
jelleggel — megbizasi jogviszony keretében — kiils6 szolgaltatod végzi.

A belsd ellendrzés tervezése soran a Tarsulds belsd ellendrzése kiemelt figyelmet fordit a
céljelleggel — nem szocidlis ellatdsként — nyUjtott tamogatdsok ellendrzésére, mely
pénzeszkéz miikodési és felhalmozasi célra adhatd alapitvanyoknak, egyéb non-profit
gazdasagi szervezeteknek, vallalkozasoknak, haztartdsoknak, az Onkormanyzatok sajat
intézményein kiviili koltségvetési szerveknek, valamint kiilfoldi kozosségeknek.

2) Kiilso szolgaltato bevondsa

> Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Térsulasndl a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevonasaval latjuk el, igy az
erre vonatkoz6 megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és
kotelességek ellatasanak modjardl.

A kiils6 szolgéltatd bevonasanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indoka volt:
= Tarsuldsunk nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsd ellendrrel,
mivel 6nall6 belso ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes munkaidében
torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (1)).

1 Az allamhaztartasi bels6 pénziigyi ellendrzési rendszer tovabbfejlesztése soran a feliigyeleti ellenérzés, mint
fogalom, integralasra keriilt a belsd ellenérzés fogalomrendszerébe, ennek megfelelen a ,feliigyeleti jelleghi”
pénziigy-gazdasagi ellenérzés a belso ellendrzés része.
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A kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolodd nemzetkozi €s hazai ellenérzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre
vonatkozé etikai kodex™ eloirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kello alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belso ellendr is egyben.

Eppen ezért a megallapodas megkotése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé
szolgaltatd kompetenciajat, fiiggetlenségét ¢és targyilagossagat a teljesitendd feladatok
tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
"a megbizds teljesitéséhez sziikséges szaktudéds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= a kiilso szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
=a kiils6 szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels@ vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
ma kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
ma kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban [évd
szolgaltatésai.

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

Amennyiben a kiilsé szolgéltatdo bevonasaval megvalositando belso ellendrzési tevékenység a
kiils6  szolgaltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsdgi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, ugy figyelembe kell vennie a fenti
kotelezettsegek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez
sziikséges hataridOket és a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtenni a
koltségveteési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzddésébe is
bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkajanak feliilvizsgélata esetén a belsd ellendrzési vezetdnek vagy — ha
a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgéltatd latja el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsd szolgaltatoval kitott megdallapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a hozzéértésérdl,
felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzddni.

Tarsulasunk kiilsd szolgaltatoval kotott irasbeli szerzodést.

A szerz6désben rogzitésre keriilt, hogy:
= a kiilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltatd az adott megbizod szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket ¢és moddszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
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ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg lettek hatarozva:

a teljesitendd szolgaltatasok (beleértve a munka céljat és hatokorét),

az alvéllalkozd bevondsira vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozdt, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd eldzetesen
egyeteért);

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

az iranyado jogszabalyok, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdé hozzaférés, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartas;

a megbizassal kapcsolatos elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb. tulajdonjoga és
letétbe helyezése, illetve sziikség szerint a szerzdi jogokra vonatkozo eldirdsok;

a tevékenységek litemezése, a feladatok elvégzésének hatarideje;

kapcsolattartas maodja;

az egyittmikodés rendje: az informdciok ataddsara és felhaszndlasdra vonatkozd
el6irasok;

a kils6 szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasa a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendje;

az adatvédelemrdl szo6ld rendelkezések ¢és azok betartdsdnak kotelezettsége, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasok;

a dijazas mértéke és litemezése.

3) A belsd ellenorzési tevékenység értékelése

Tarsuldsnal kiils6 erdforrds bevondsdval valosul meg a belsé ellendrzés, igy a kiilsd
szolgaltatd altal biztositott belsd ellendrzési vezetd feladata a belsd ellendrzés
teljesitményének mérése, melynek eredményét be is kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsé ellendrzés teljesitményének értékelése arrdl ad informaciot, hogy:

mennyire fogadhatoak el a belsd ellendrzés megallapitasai,

mennyire hatékony és eredményes a belsd ellendrzés miikddése,

milyen szinten képes a belsd ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a
szervezet vezetése ¢€s a szervezet tevékenységét ellendrzd, feliigyeld egyéb
szervezetek szamara,

valamint segit a belsd ellendrzési vezetonek azonositani a belsd ellendrzés
teljesitményének javitasara vonatkozo lehetdségeket.

A bels6 ellendrzési vezetd felel a belso ellendrzés teljesitményének értékeléséért €s nyomon
kovetéseéért, illetve a megfeleld mikodés helyreallitasahoz sziikséges 1épések megtételéért,
amennyiben sziikséges.
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4) Onértékelés

A Bkr. 48. §-a alapjan a bels6 ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente minimum egyszer
elvégezze az Onértékelést. Természetesen, ha a belso ellendrzési vezetd sziikségesnek latja,
ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd
ellendérzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsdé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtol érkezd visszajelzéseket ¢€s
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkoze az
ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat, azok eredményeit,
illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu
teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések nyilvantartasat — az atlagos idéréforditasok
elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszeri bevonni a munkatarsak képzésének ¢és
fejlesztésének értékelését is.

IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

A Bkr. 29. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd feladata az ellendrzési munka
megtervezéséhez ,,a kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet €s éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagi alapelveket Kkell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa sordn a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapt kockazatelemzés eredményeit felhasznélva 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 kockazati folyamatok vizsgalatdit minél korabbi iddpontra 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 folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzeési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.
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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 iddpontban jelentds kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok ¢s forditva. Ezért a szervezet kockazati struktarajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 eldkészitd 1€épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 el6készités sordn a belsd ellendrzés:

>

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

értelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellenérzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdanyitasaért, miikodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol,

a vezetOkkel kozdsen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belso ellendrzés 0sszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsddleges forrdasai:

hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

valtozasa;

belso szervezeti valtozasok;

belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurdpai unios tamogatasok intézményrendszerében végzett belso ellendrzési tevékenység
tervezésének el0készitése sordn a kornyezet valtozasanak elsddleges forrasai kiegésziilnek az
alabbiakkal:

a)

b)
)

Ezek

valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a tadmogatando célteriiletek
prioritasaiban;

szervezeti valtozasok az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerben;
finanszirozési, koltségvetési forrast érintd valtozdsok az eurdpai unids tamogatdsok
intézményrendszerében.

a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockdzatok azonositdsa szempontjabol

kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Osszegytijtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitol.

19



Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belso
kontrollkornyezetérdl 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 k6z¢é kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellendrzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikddési
kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belso ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa sordn a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
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 elsddlegesen felelések az adott
folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni.
A vezetdk bevondsa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is.

A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy moddszer a kockdzatelemzés idOpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockézatelemzés végeredményének kialakitdsahoz.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal €s a milkodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok mukodésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos feleldsséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdéak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgélja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.
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Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsé ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitdsra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait,
¢s azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok ¢és folyamatgazddk azonositdsat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetOk bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellendrzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megertésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol szolo vita,
hanem egy modszer a kockdzatelemzés iddpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockéazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

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

» A belsd ellenorzési fokusz kialakitisa

A belsO ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek €s a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell irdnyitania er6forrdsait. A belsd ellendrzési fokusznak a szervezet vezetOivel a
kockézatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasdban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvarasok azonositdsdban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkoz6 specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavu,
éves celkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tdmogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikddési irdnyelveinek valo megfelelés), addig 0j célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zokkendmentes
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bevezetése). A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv €és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

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

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belso ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mukddésével kapcsolatos fobb elgondolésaibol
adodnak (pl.: egy speciadlis miikddési irdnyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsd ellendrzésnek ¢€s a szervezeti vezetOknek kozosen kell kialakitania.
A bels6 ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjdk, és amelyekre a belsd ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (1. szdmu iratminta: Belso ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvardsainak és a bels6
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nyljt a 2.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozédsa, annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés arra a teriiletekre fokuszélja a
kapacitasait, ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel6 integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsd ellenérzés az integralt kockézatkezelési rendszerben azonositott
kockézatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzeési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockdzatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A
belsd ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mitkodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsO ellendrzésnek sajat magéanak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockézatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja ¢és dokumentalja a szervezet folyamataiban ¢és fobb szervezeti
egységeinél 1étezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal
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Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informacidot a belso
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti egységeinél 1étez6 kockazatokat. A
kockazatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetodivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal 6sszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsd ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informélja ket minden egyes 1épésrol.

A folyamat alapu kockazatelemzési modszertan 1épései:
3.1. A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- ¢€s
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositasanak elsd
1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkoz6 belsd szabalyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nytjt segitséget a
kockazatfelmérési kérd6iv (3. szamu iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbesz¢lés sordan az altalanos Osszefiiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzOk megértéséig.

A belsé ellendrzési fokuszra vald Gsszpontositas 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 szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak kdzvetleniil
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi
megfelelés).

» A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossdgu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) €s
valtozasai, a részfolyamatok, az informdacié technologia hatdsa a folyamatra, illetve mas
vonatkoz6 és fontos informaciok.

»  Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:
v" A KTM-eket hasznaljdk a folyamatnak a meghatarozott kritikus
sikertényezOk €s szervezeti célok szempontjabdl torténd monitoringjahoz;
v’ Eljarasok a kedvez6tleniil alakul6 KTM-ek esetén;
v A KTM-ek kiils6 és belsé Osszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében
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Azt kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra ¢és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:
= a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossadgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés 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.

A f6- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 4. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszeru elkésziteni.

3.2. Kockazatok, kockazati tényezok és a fé6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte ¢és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat.

Kockazatnak minésiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két Iényeges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valosziniisége;

o A bekovetkezés hatdasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az aldbbi, a bels6é ellendrzési fokusszal €s a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jol kell miikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockézatelemzés végrehajtasdnak elsddleges eszkdoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsd
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;

= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockdzat hatdsdnak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
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tényezohoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetOk kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz vald viszonyulasanak, mind a kockézati
tényez0 alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockézat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is
tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznélataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra ¢és a
valdsziniiségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Az egyes fO- és alfolyamathoz meghatarozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinisége (mely lehet magas, jelentOs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
= a kockdzati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
= az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezokre adott pontszamok atlagaként,
vagy
= a legnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockazati tényezok koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockdzat valdszintisége vagy célokra gyakorolt
hatésa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockéazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse €s dokumentalja az informécidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockéazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellendrzés 0Osszesitheti a hatdsok ¢és valdszintiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockéazatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (5. szdmu iratminta)

3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockéazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belso ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a miikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel.

Ennek soran két 0sszetevot kell bemutatni:

= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockézatos.

25



Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsdédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
erOforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 6. szdmu iratminta
(Kockazatelemzes Osszesitése).

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az Uin. kockazati térképet a 7.
szdmu iratminta szemlélteti. A kockézati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelden.

4) Stratégiai ellenorzési tery

A Bkr. 30. § (1) alapjan: a belso ellendrzési vezeto stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszu tavl céljaival - meghatirozza a belsd ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési €s képzeési tervet;

e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsOsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjan meghatdrozott ellendrzési prioritasokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

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

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

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének ¢és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informéciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetové
valik az eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatéarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — ¢és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

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

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
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vonatkozd 0Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszll tavl céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a bels6 ellendrzésre vonatkozd 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.

5) Eves ellendrzési terv

A Bkr. 31. § (1) értelmében a belsd ellendrzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenOrzési tervben €s a kockazatelemzés alapjan
felallitott prioritasokon, valamint a bels6 ellendrzés rendelkezésére allo eréforrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves
ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockédzatelemzés eredményének

Osszefoglaldé bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendo idoszakot;

e) arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezEését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

l) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének

egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhéztartasért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig kozzéteszi az un. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintajat is.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyljt tAmogatast a 8. szdmu iratminta.

» Erdforrasok elosztisa
Az erdforrdsok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositasa

szempontjabol kulcsfontossagi 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:
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= az azonositott kockédzatok jelentdsége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

= azellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;

= azellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Az ellendrzési célnak ¢s feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

> Az éves ellendriési terv modositasa

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

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0 ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségveteési szerv vezetdjének javaslata vagy a belso ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron Kkiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valositanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= azellendérzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keriil sor;
= az ellenérzendd id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

» Ellendrzési tipusok

A bizonyossagot ado tevékenységet az alabbi ellendrzési tipusok szerint kell ellatni:

e aszabdlyszerliségi ellendrzés arra irdnyul, hogy az adott szervezeti egysége mukodése,
illetve tevékenysége megfelelden szabalyozott-e, és érvényesiilnek-e a hatalyos
jogszabalyok, belsd szabalyzatok €s vezetdi rendelkezések eldirdsai;

e a pénziigyi ellendrzés célja az adott szervezeti egység, program vagy feladat pénziigyi
elszamolasainak, valamint az ezek alapjdul szolgalé szamviteli nyilvantartasok
ellendrzése;

e a rendszerellendrzés keretében az egyes rendszerek kialakitasanak, illetve
mitkddésének atfogo vizsgalatat kell elvégezni,
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e a teljesitmény-ellendrzés célja annak megéallapitasa, hogy az adott szervezeti egysége
altal végzett tevékenységek, programok egy jol koriilhatarolhat6 teriiletén a miikodés,
illetve a forrasfelhasznalas gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen valosul-e meg;

e az informatikai ellendrzés a szervezeti egységnél miikodd informatikai rendszerek
megfeleloségére, megbizhatésdgara, biztonsdgara, valamint a rendszerben tarolt
adatok teljességére, megfelel0ségére, szabalyossagara €s védelmére iranyul;

e az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendet ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott
intézkedések végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy az ellendrzott szervezeti
egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtja végre
az intézkedéseket, tovabba meggy6z0djon arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockéazat ténylegesen megsziint vagy a kockézati tliréshatar ald csokkent.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések moddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton ¢és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen miikddnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belso ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az litemezésnek megfeleld
végrehajtasarol.

Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gy6zddnie arrol,
hogy

= azellendrzés céljat és targyat meghataroztak,

= amegfeleld ellendrzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve

= az ellendrzési programot elkészitették-e.

A felkésziilési folyamatot a kockéazatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkoz6 ellendrzési

célkitlizésekre kell alapozni.

1) _Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

A Bkr. 34. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrt - ideértve a vizsgélatban részt vevd
szakeértdt is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd
ellendrzési vezetd megbizolevelét a kdltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizolevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati igazolvanydnak, illetve - amennyiben
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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c)a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység
esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd hivatkozast;

f) amegbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A megbizodlevél mintaja a 10. szdmu iratmintdban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellendrok objektivitdsuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 11. szdmu
iratminta mutatja be.

» Az ellendrzott szervezet vezetijének értesitése

A Bkr. 35. § (1) bekezdése alapjan az ellenérzés megkezdésérdl szoban vagy irdsban
értesiteni kell az ellenOrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a bels
ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajarol, jogszabalyi
felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato idétartamarol.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése eldtt legalabb 3 nappal szdban vagy irasban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtand6 feladatokrol,
valamint az ellenérzés varhat6 id6tartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 0sszevonhatok. Az eldzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4llo6 adatok alapjan - meghiutsithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyéasardl a belsd ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve, az iranyitd szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasigi szervezetének feladatai ellatdsara
kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az ellatott szerv vezetdjét kell érteni
azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyitd vagy kijeldlt szerv belso ellendre az
ellatott szerv belso ellendreként jar el.

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

Az elézetes bejelentés elhagyasarol a belsd ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem,
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgéalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelos vezetdk varhatoan
meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 12. szamu iratmintiban talalhato.
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» Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal t61tott ellendri napok szaméanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd 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 célszerii megkezdeni, és
azt az ellendOrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtisa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belso ellendérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmoléasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartdsra vonatkozo részben meghatdrozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre allo hattér informdciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolododan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai els6sorban
a kovetkezok lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, ligyrend;

=  miikodési kézikonyvek €s eljarasrendek;

= a kockazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tava feladattervek;

= munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai SzamvevOszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Tarsulas, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése
A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitlizést véglegesitse.
Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgélatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
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ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informéciok €s az
ellendrzési cél segitségével hatdrozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkoz6 és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockéazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédoan megteleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellenérzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés
mekkora iddszakot olel fel. A belsd ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendd idészak meghatdrozdsa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendé 1iddészak kijelolése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérol, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem eldtt tartani az ellenérzési idészak megallapitasa kapcsan,
hogy a kiilonboz6é években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg ,,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
szlikséges eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellen6rzésben résztvevd ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz
sziikséges ellendri napok végsd meghatarozdsa soran mind az ellendrzés tipusat és
komplexitdsat, mind az idOkereteket €s az ellendrok tapasztalatat, tudasat €s hozzaértését
figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo eréforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, ¢és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
miikodésének atfogd elemzésére alkalmasak.
Az ellendrzési program Osszeallitdsa soran figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés
végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékeét,
beleértve az alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét €s hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.
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» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

A Bkr. 33. § (1) A belso ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél aldirasaval
kijeloli a vizsgalatvezetdt, az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket €s sziikség esetén az
ellenérzésben részt vevo szakértoket. Vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértonek az adott
koltségvetési szerv alkalmazottja is kijelolheto a 20. §-ban a bels6 ellendrokre meghatarozott
Osszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

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

a) az ellenOrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellenOrzés targyat és céljat;

e) az ellenOrizendd idoszakot;

f) az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belso ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol

eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat a
vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelden megtervezte az ellendrzeés
lefolytatasat, azaz 9sszegylijtotte a rendelkezésre 4llo hattér informaciokat, meghatarozta az
ellendrzés célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatdrozta a
szlikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés modszereit, akkor mindezeket formadlisan is
rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belso ellendrzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is.

Az ellendrzési program mintdja a 9. szdmu iratmintaban talalhato.

3) Azellendrzés lefolytatisa

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

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:
= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egy¢b vizsgalati technikak, modszerek alapjan;
= a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;
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= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése €s értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo €sszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikéacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairol, javaslatair6l.

Esszerli bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégitd szintjét,
ami az adott koriilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A
vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszertiséget.

Az ellenOrzési célkitlizések elérése €és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az eldz6 ellendrzések nem vizsgéltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitdsok, kovetkeztetések ¢és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyito megbeszélés, kommunikacio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
tertiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok €s (lehetdség
szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitdé megbeszélés f0bb céljai a kdvetkezdk:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenérzés modszereirdl;
= azellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az cellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitasaban fontos
szerepet jatszik. Az ellendrzott szervezettel folytatott megfeleld kommunikécio és kialakitott
megfeleld egylittmiikodés biztositja, hogy:
= a belsé ellendrok megkapjak a belsé ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
informéciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridon beliil;
= az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmeriil problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirdl;
= a bels6 ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak,
valamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellenérzottek —altal
elfogadhatobbak lesznek.
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A nyitd megbeszélést kdvetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot
kell kialakitani az ellendrzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
= legyen egyiittmiikodo;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= tdjékoztassa a vezetdséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
= targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott
szervezettel a belso ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

A BKkr. 38. § (1) bekezdése alapjan az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja,
ha

a) soron kivilli vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitidsa vagy felfliggesztése esetén arrdl

irasban t4jékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal felhivja az
ellendrzott  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérdl a belsdé ellendrzési
vezetd egyidejlileg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.
(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsod ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irdsban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Az ellendrzés megszakitasa €s felfliggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a
belsd ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitisa esetén az ellendrzést végzok részérdl meril fel az
ellendrzés lefolytatdsdnak akadalya, mig
= az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetOjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatdlag mely
1d6ponttol keriil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellenOrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentécio €s nyilvantartds hianyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.
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A hatéarid6 megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszertien mennyi id0 alatt
harithatok el az ellendrzést akaddlyozo tényezOk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvadnvaléan nem javithatdé néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsara
kitizott hataridé nem lehet olyan hossza, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarésa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritast sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonb6zo
jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatirozott eldirdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitasa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels6 ellendrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének ¢és
hatékonysdganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sértd események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadéalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékeét.

A belso ellenérzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcid elkdvetésére utald jelekre. A
szervezet belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sértd események jeleinek felismeréséhez.

A Dbelsdé ellenérzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti eld a szervezeti integritast sértd események kockéazatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértdé események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
¢s mitkodtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hianyossdg gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockéazat bekdvetkezése valdszintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetdjét €s rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiill informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a belsd ellendrzési jelentés vagy annak

tervezetének elkésziiltéig.
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Sulyos hianyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerli azonnal
jegyzékonyvet felvennie

Kapcsolodo egyvéb jogszabalyi rendelkezések

X
g

Biintet6 Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

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

a) a megbizhato és valos képet 1ényegesen befolyasolo hibat idéz eld, vagy

b) az adott iizleti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Koltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazod
pénzeszk6zok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

c¢) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltéréen hasznal fel,

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

A koltségvetési csaldashoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztiasa

397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozoja, ha a feliigyeleti vagy az ellenérzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetové teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében elkovesse, bintett
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 folyod kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalads

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

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrol

szolo 2012. évi II. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt

tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torveny 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak

jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.
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A karteritési eljaras meginditasara a polgdri perrendtartasrol szolo 1952. évi IIl. térvény
rendelkezései (elsdésorban a VIII. (altalanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybol
¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szdrmazo perek) az irdnyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykonyverdl szolo 2012.
evi I torvény (ML), a kdzszolgdlati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatdé szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
felelosség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldato szervek hivatdasos dllomdnydnak
szolgalati jogviszonyarol szolo 2015. évi XLII. torvény szabélyai az irdnyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok

A belsd ellenérzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélek
lehetnek:

1. Mar meglévo, rendelkezésre allo6 dokumentumok, pl.:

= az ellendrzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy madsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzdédések, nyilvantartasok, Tarsulasos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellenorzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezo teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetéi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. A belso ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
= azellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurol késziilt munkalap;
= az ellendrzott szervezet milkodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;
= abelso ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is;
= a bels6 ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd
segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasok
¢s kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat.

A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkét, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az
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ellendrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsO ellendr szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok ¢és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositdsdhoz, feliilvizsgéalatahoz;

= segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentélasaban, a jelentésirasban;

= dokumentéljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

*  megkoOnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

= segitséget nyUjtanak az Gijonnan felvett belsé ellenérok képzésében;

* Gtmutatoul, hattér-informacioként és referenciaként szolgdlnak a  késObbi
ellendrzésekhez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma ¢€s tartalma az ellendrzés jellegébol
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka feliilvizsgélatat;
= azellendr és az ellendrzott teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagl informéciokat.

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni gy, hogy megkonnyitsék a feltilvizsgalatot. Ezért legyenek:

= vildgosak, tomorek és teljesek;

= gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

» Jogikusak és egységes stilusuiak;

= arelevans és Iényeges informacidkra korlatozddjanak;

= egyszerl stilusban irodjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
= a munkalapokon szerepld szdmnak utalnia kell a kapcsolddo ellendrzési program
1épéseire;
= az ellendérzési program lépéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellendrzési
program 1. 1€pésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
= ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkezOképpen
célszerti szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat
megkonnyitése, a munkalapon szerepld informaciok azonositasanak eldsegitése, illetve az
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ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezéltal biztosithatd, hogy:

= az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szerepldvel;

= minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

= minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tamasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy célszerii jeldlni, hogy a vonatkozd munkalapok szamat
(referenciaszdmat) a kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra

munkalapok ko6zott csak a kulcsfontossagu informaciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositdisa a munkalapok mindsége ¢és megfeleldosége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgdld a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

Elektronikus formdji munkalap esetén (pl. tablazatkezeld programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a feliilvizsgalatot végzd e-mailben tdjékoztassa a vizsgélatvezetdt a
feliilvizsgalat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellendrzéshez kapcsolodo elektronikus mappaban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utdn lehetdleg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgélati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgélati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:

= az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;

= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelelden dokumentaltik-e;

= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;

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

= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkoz6 irdnymutatasokat kovettek-e.

» Alapveto vizsgalati eljarasok, technikdk
Az ellendrzés sordn a belsd ellendrnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozd kozvetlen és

kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalod
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.
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Az ellenérzés céljainak megvalositdsdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozoan nincsenek megkdtések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazadsa
azt jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenyseég, projekt) belso  kontrollrendszere, kontrolleljaréasai
megbizhatosdganak vizsgalatara ¢€s értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan
szlikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdsa a kovetkezo lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkoz6 kulcsfontossagu belsd kontrollfunkciok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsé iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen miikodtek-e;

= a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

= meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozdsa érdekében (az ellendrzés céljadhoz kapcsoléddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszdmolodja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidok
torvényesek ¢és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasidgossagi, hatékonysagi,
eredmeényességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapu megkdzelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhaszndlhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockdzatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapt megkozelités alkalmazésa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgalati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellenorzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo
tamaszkodassal. llyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerli, kivéve, ha az
ellendrzeéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi
¢és kontrollrendszerei miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén
nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos miikodésérdl (miutdn ebben a
megkozelitési modban e rendszerek vizsgilata nem tortént meg és nincs bizonyiték
hatékonysagukra).
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A végs6 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 megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintli ellendrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.

Vizsgalati eljarasok, technikak, melyeket a belso ellenérok mind a rendszer-alapi, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol
fliggden:

a) Elemzé eljardsok  (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esettanulmanyok;

Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitdogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

A BKr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

A Bkr. 26. § h) pontja alapjdn a belsO ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran
bilintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot ado
cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznélhato kiilondsen:

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

b) a mésolat, amely az eredeti okirat szoveghii, hitelesitett mésolata;

c) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatdrozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata;

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

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kzosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

/) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely alkalmazhatod
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specialis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;
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h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zol;

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

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv egy lehetséges
mintajat a 14. szdmu iratminta tartalmazza. K6zos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrol nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
= mérvadd, ¢és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes moddszerek alkalmazasidn
alapul (megbizhat6);
= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitadsanak folyamatat a 7. szamu melléklet szemlélteti.

A BKkr. 36. §-a alapjan az ellen6rzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal osszefliggd,
feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informéciot hianytalanul az ellendr
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 15. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

A Bkr. 39. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés
alapjan Osszefoglal6 ellendrzési jelentést készit.

A BKkr. 41. § (1) bekezdésében rogzitettek szerint a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat tigy kell l1ényegre torden és vilagosan megfogalmazni, hogy

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

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

c¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrol szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsd ellenérok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utobbi nem befolydsolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.
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(4) Az ellenOrzési jelentés vezetdi Gsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét €s a feltart
hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak ¢és belsd
szabalyzatoknak valé6 megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot ¢s
eredményességet vizsgalva, a belsé ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv
vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd szdmu vezetdje, valamint az ellenérzott szervezet
azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossagok,
hibdk megsziintetésé¢hez, korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodeés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellendrzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnitik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitdsoknak a kdvetkezOknek kell megfelelnitik:

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

» Valos tények — a vizsgéalat sordn a belsé ellenér altal azonositott tényszeri
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

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

* Hatis — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockdzattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem &all Gsszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

> A megidllapitisok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megaéllapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;
= azellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsoroldsdnak a megallapitasra vonatkozd kockdzat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia.

A megfogalmazott megéllapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mitkddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatdsat ugyancsak célszerl
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd

ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengesé¢gek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
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miikddésre. A javaslatok kapcsan jeldlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra kertiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

A BKkr. 39. § (3) bekezdés szerint az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia Kell:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenOrzés targyat;

/) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezetdi 0sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennall6 Osszefiiggéseket;

1) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk nevét,
beosztasat;
m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikddott ellendrok, szakérték nevét és
alairasat.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (20. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy, mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
tertiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bovebben 1d. a 8. szdmu mellékletben. A vezetdi dsszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belsd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

A Bkr. 39. § (2) bekezdés eldirasa alapjan az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak
tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsoldodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a
megallapitasok valodisdgaért €s aldtdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

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

Kovetkezo 1épésként a belso ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés

tervezetét és az annak alapjaul szolgalé6 munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos €s bizonyitékokkal megfelelden alatdmasztott.
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» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

A Bkr. 42. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a belsd ellenérzési vezetd a jelentés
tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildi az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egys€g vezetdjének, tovabbd annak, akire vonatkozdéan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban egylittesen: €érintettek).

(2) Az ¢érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belso ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridot is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellen6rzés esetén a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy iddben
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszElés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezési hatarido lejartatél szamitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

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

crer

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildésé¢hez:

» hataridé (f0szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

= anemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil (igy elkeriilhetd a félreértés és tobb
ellendrzott esetén 1s szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

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

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

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsod ellendrzési vezetd kiildi meg — akéar e-mail-ben - az
érintettek részére egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon
beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetdé maximum 30
napos, de akar a 8 napndl révidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén
(Id. 17. szamu iratminta: Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton (e-mail-ben) is, ily mddon
gyorsithato az egyeztetés folyamata.
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével (e-mail-ben) egy idoben
lehetdsége van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben 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 és megkiildhetik az ellendrzést
végz0 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (lehet e-mail-ben is) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

A BKkr. 43. § (1) bekezdése alapjan: amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat
vitatjak, akkor egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsod
ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi €s sziikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat tdrgya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az
egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredmeényét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellenOrzési vezet6 az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hatéariddvel.

Az egyeztetd megbeszElés jegyzokonyvét csatolni kell az ellenérzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen mdodosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a
belsd ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellendriés lezardsa

A Bkr. 2. § f) pontja alapjan ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd
lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési
szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

A BKr. 2. § o) pontja alapjan lezart ellendrzési jelentés: a belso ellendr altal elkészitett, az
ellendrzott szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre
keriilt és alairt ellendrzési jelentés;

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tijékoztatja a cimzetteket az

ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi (akar e-mail-ben) a lezart ellendrzési jelentést és
sziikség esetén felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére.
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A Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan: az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a
vizsgalatvezetd ¢és a vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirdsat kovetéen a belsd
ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

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

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

b) az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabba

c¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

¢s sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztids vagy hianyossag gyanuja mertil fel, az
nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdasa

A Bkr. 45. § (1) bekezdésének eldirdsa szerint: Az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaért €s a megtett intézkedésekrol torténd beszamoldsért az ellendrzott, valamint a
javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és a
vonatkoz6 hataridok megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolodo hataridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a kdltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltsegvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdrid6 lejartait megelézden —
hatarido, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét €s a belso ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsd ellendrzési vezetOre, aki rendszeresen beszamol a hatarido
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szold értesités a 21. szamu
iratmintéban talalhato.
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V. Az ellendrzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
iddszertiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:
= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellenOrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tdjékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 22. szamu iratminta.

Utoellenorzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érint6é kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgélni.

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellendrzési vezetd
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az
utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtisa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utodvizsgalat lefolytatdsanak célja, hogy a belsd ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit €s javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart

hidnyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VII. Beszamolas

A Bkr. 48.§ és 49. § az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit
meg kotelezettségeket:

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

Az éves (és 0sszefoglalo éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervek
targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszdmoltathatosdg rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetdi tudatos feleldsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolads végsd célja a Kormany tédjékoztatisa az
allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetérdl és mikddésérdl.

Mindemellett az 0sszefoglalod éves ellendrzési jelentésekbol nyerhetd informéciok tamogatjak
az allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi bels6 kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacids és harmonizacios tevékenységét.

VIII. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

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

A belso ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot €s adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények alatamasztisahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a bels¢ ellenér 4altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megOrzott irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket  Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozd6 dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik,
melyek lehetnek papir alapt és elektronikus dokumentumok.

Az ellendrzési mappat az adott feladatért felelds belsd ellendr kezeli, a munkalapok mappaba
torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérok birtokaban vannak, majd a vizsgalat
lezarasaval atadjak a belsd ellendrzési vezetd részére. Fontossdguk miatt az ellendrzési
mappak biztonsadgos 6rzésérdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl a belsé ellendrzési
vezetdnek kell gondoskodnia.
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Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni, hogy a belsd
ellendrzési vezetdi feliilvizsgalatot €s a sziikséges ellendrzési informaciok visszakeresését
megkonnyitse. Ezrét minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellenérzésre
vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szadmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenérzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds
az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsé fél (pl. kiilsé ellen6rok)
kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitasok és
javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas
célra torténd felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellendrzési vezetonek
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiils¢ féltdl érkezik, a
szervezet vezetdjének szintén jova kell hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

A belsd ellendrzési vezetd vallalja, hogy részére masolatban atadott adatokat, adathordozdkat
a belsd ellendrzési Osszefoglald jelentés elkészitésének igazolt teljesitését kovetden oly
moédon megsemmisiti, hogy azokat a késObbiekben ne lehessen helyredllitani, figyelembe
véve azonban a vonatkoz6 iratmegdrzési szabalyokat.

IX. A tanacsado tevékenység
» A tandcsado tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossagot ado tevékenységtol
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazéasaban
r) tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatokorét a belso ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen irdsban vagy szoban hatdrozza meg
anélkiil, hogy a vezetdi felelosséget a belso ellendr magéra vallalna.
20. § (2) A bels6 ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fliggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.
21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathatéd feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezetOk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével,;
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b) pénziigyi, targyi, informatikai €s humadaner6forras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési ¢és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

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

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése
¢s a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténé lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belso ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast ¢&s
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot ado és tandcsadd munkakrol.

A tandcsad6 tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési
Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tanacsadod
tevékenységére vonatkozo elvardsa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozasok a Bels6 Ellendrzési Alapszabéalyban torténd atvezetésérol
is gondoskodni kell.

A taniacsadé tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megéllapodas
sziikséges, akar a bels ellenérzés, akar kiilsd szolgaltato végzi a tanacsadd
tevékenységet.

= Informalis taniacsadoi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandod
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerii informaciocsere.

= Specialis tanacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 0sszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

=  Siirgésségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentOs
koltségvetési hatastit eseményt kovetd, a miikodések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolo segitség
nyUjtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdanyelvek

A belsd ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tanacsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.
= A tandcsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.
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= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossdga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.

= Amennyiben a tanacsad6 tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= A belsd ellendér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tandcsado tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizaldsban valo felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csokkentése.

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

A belsd ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkozi Normadival Osszhangban, a belsd ellenérokre vonatkozé Etikai Koédexnek,

valamint a magyarorszagi allamhdztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen végzi.

Fiigoetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsad6i megbizéasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tandcsaddi feladatok
végzése soran:

* Amennyiben egy tandcsadoi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Amennyiben az objektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (Ilyen esetben a tanicsadoi feladatrdl szolo jelentés, jegyzOkonyv vagy egyéb
beszamolo nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

= Ha a belsé ellendrok nem ellendrzés jellegi feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsd ellendrzési vezetOnek tajekoztatni kell a szervezet els6 szamu vezetdjét arrol,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsd ellendr objektivitdsa nem sériill, ha az ellenér a kiilonb6z6 normadkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tadmogatd 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 mukodteti
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 soran:
= A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.
= A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.
= A tanicsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasdhoz sziikséges munka hatokore.
= A tandcsaddi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
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= A tanacsadoéi feladat ellatdsanak hatisa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

= A tandcsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovoObeli ellendrzési feladatokra é€s
megbizasokra.

= A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szdrmazd potencidlis elényok a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

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

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - 0sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

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

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetoje,
illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tanécsado6 tevékenységre sz616 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tandcsado teveékenység targyat €s céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
§-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsé szolgéltatd latja el,
akkor a tandcsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a tandcsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendérzési tervben.

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

= atandcsado tevékenység ellatdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem (kompetencia

¢s képességek),

= kiils6 er6forras bevondsanak igénye — szilikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok titemezése,

= tanacsadoi feladatok célja €s hatdkore.

Az eldre nem tervezett tanadcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsO szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani
kell az éves ellendrzési tervet.
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Amennyiben a Belsé Ellenorzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belsé ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni €s meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogadasa eldtt az alabbi értékelést célszert lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadéasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy belsé er6forrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadadssal ¢érintett teriiletre, annak
kockézatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
bels6 vagy kiilso ellendrzések, egyeb felmérések).
= A tanicsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges erdforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez
szlikséges er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés fele.
= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellendrok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi
feladat belso ellenérok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasarol a koltségvetési
szerv vezetdjével kdzosen célszerli dontést hozni.

A tanacsadoi feladat hatokdrének meghatarozasakor a belsd ellendrok novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg
kell gy6zbédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsaddi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit 1dOrol
iddre feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaméan a sziikséges kiigazitdsokat meg kell
tenni.

A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolddd
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentdlasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belso ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
= atandcsadod tevékenység eredményességéhez valo hozzéjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsd ellendrnek a tanacsado tevékenyseég célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint
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valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetOnek tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizas eredményeir6l. A tajékoztatds formai ¢és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdisa, nyomon kovetés

A tanacsad6 tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockézatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informaciokkal szolgalhat a
belso ellendrzés szamara a stratégiai €s az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsdnak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszamold/szobeli tdjékoztatds kérése a tandcsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= amennyiben a belsd ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak
folyamatdban, vagy a projekt inditasa elétt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyeldként
részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a
projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk, jegyzOkonyvek,
részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo
A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolasrol:
Bkr. 48. § Az éllamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az alabbiak
szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az ¢éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszdmol6 Utmutato alapjan.
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X. A belsé ellendrzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetk6zi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardoknak ¢€s a belso ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valdé megtelelés;
= a belsé ellenérzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢és eljarasainak megfeleldsége;
= hozzéjarulds a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazando jogszabalyok ¢és egyéb eldirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa ¢s alkalmazésa;
= Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels6 ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositds az ellendrzések végrehajtdsanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= atervezésre,

= az ellenOrzésre torténo felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

= amunkalapok hasznalatara,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A bels0 ellendrzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért.

A folyamatos mindségbiztositds egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a
bizonyos 1d6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsd mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok €s legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd 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 belsdé szabdlyozasi eldirdsoknak megfeleléen kertilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas els6dleges eszkdze az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi fellilvizsgalatait tamogatd ellendrzési listak (check-list)
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hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység
soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eljarasoknak megfelelden jarnak-e el az
ellendrok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges 1épéseit megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listakat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés
folyamatéban), illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellendrzés végrehajtidsa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellendrzési
vezetonek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét
alairasaval kell tanusitania.

Az ellendrzési listdk mellett a belsd ellendrzési vezeté vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendrok beszamoltatdsa az elvégzett
munkarol, kozvetlen részvétel az ellenérzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz
lezarasat megel6z0 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszdmoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsd mindségértekelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Z.aro rendelkezések

A belsé ellendrzési kezikdnyv hatalya kiterjed Volgységi Onkorményzatok Tarsuldsara,
Bonyhad Varos Onkorményzatra, Kisvejke Kozség Onkormanyzatra, Mébceseny Kozseg
Onkormanyzatra, Nagyméanyok Varos Onkorményzatra, Kismanyok Kézség Onkorményzatra,
Tevel Koézség Onkorményzatra, Lengyel Kozseg Onkorményzatra, Zavod Kozség
Onkorméanyzatra, Kisdorog Kozseg Onkormanyzatra, Ciké Kozség Onkormanyzatra,
Bataapati K6zseg Onkormanyzatra Bonyhédvarasd Kozség Onkormanyzatra Graboc Kozség
Onkormanyzatra [zmény Kozség Onkormanyzatra Moragy Kozség Onkormanyzatra Varalja
Kozség Onkorrnanyzatra Zomba Kozség Onkorrnanyzatra Kéty Kozség Onkorményzatra,
Felsénana Kozség Onkormanyzatra, Murga Kozség Onkormanyzatra, és Tarsulds és az
onkormanyzatok feliigyelete ala tartozo koltségvetési szervekre, a Tarsulds miikodési teriiletét
miikod0 nemzetiségi  Onkormanyzatokra, valamint a feladatellatdsban résztvevo
onkormanyzatok gazdasagi tarsasagaira.

Zaradék:

A Bels6 ellendrzési kézikonyvet a fentiek szerint adtam ki és rendelkezéséinek alkalmazasat
elrendelem.

Bonyhad, 2022. ...l
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1. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belso ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzes sordn szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogd elemzésnek ¢és  értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockézati tényezok elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezOtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét
mérlegelje és  valészintisitse. A folyamatokban rejlé  kockazatok ugyanis
veszélyeztethetik a miikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét
érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak 1étre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése ¢€s hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikdodésének,
felépitésének Osszetettségébol, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, ¢és annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatoé a bekévetkezo események
varhaté érték koriili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmat 1igy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
= negativ kockdzat
= pozitiv kockadzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a
negativ iranyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetoségnek
definialja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kock4zatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagi tényezOinek meghatarozdsa €és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszintisithetd jovOobeli eseményekkel, a miikdési kornyezettel stb. kapcsolatosak.



A pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrend;jét jol
jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Peénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas
és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyéb befektetett
erOforrasok értéke, a muvelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacid; a belsd ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansagok, kontroll
vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miuveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valészinlisége (a miveletekben, munkatarsak

személyében és folyamatokban); rejldé inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegdlas

Kornyezeti kiilsé tényezok: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok mas
rendszerekhez, mas miveletektdl valo fiiggés (pl.
informatika); vezetdség, kdzvélemény aggdlyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémék megeldzésére, észlelésére és korrigalasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasara, a
kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének elOsegitésére tervezett belso kontrollok megléte
¢és eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockéazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezdk kvalitativ

mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4all6 informdaciokra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell
A kockdzatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét,

feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagdt. A magas kockézatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni.



Az ellendrzések tekintetében magas prioritdsu rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is
értékelni kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a
kockazati tényezok, €s azok stlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan
tényez6 keriilt meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer miitkodésére. Minden egyes
tényezdre vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati
tényezok rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként kifejezve).

1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

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

Suly: 5

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

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

3. A rendszer komplexitdasa
1) Nem komplex

2) Kbzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértéki, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all més, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2



7. Elo70 ellendrzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 ¢év

3)2-4 év

4)4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

.....

1) Alacsony szintli
2) Kozepes szintii
3) Magas szintli
Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabadlyozottsag és szabdlyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrasok rendelkezésre dalldsa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4



Kockazati tényezok és alkalmazott suilyozds

Kockazati | Alkalma
(s . . ; Pontha-
Sz. Kockazati tényezo tényezo -zott .
. , tar
terjedelme Suly
1. | Belso kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Véltozés / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutébbi ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlisége
10. | Szabdlyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatérsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Eréforrésok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43
MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A bels6 ellendroknek a tapasztalataik €s szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényezdk és
stlyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszeriisitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsd ellendrzési vezetonek ellendriznie
¢s értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell

allapitani.




Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

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

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai €s az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a
kovetkezd négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
eréforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetSségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belso ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbol a szempontbdl,
hogy az utobbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa elofeltétele a belso ellendrzési tervezésnek €s a belsd ellendrzési
program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiillonboztethetjiik meg:
*  miikddési kornyezet kockazatai — a miikodeés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
ered6 okbodl bekovetkez6 hiba kockazata,
»  belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem eldzik meg, nem azonositjdk vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai

Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikddési kornyezeti kockéazatokat nevesiti:

= bonyolult szabdlyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk sordn elkdvetett hiba kockéazata
nagy,

= akoltségvetési szerv bonyolult miikddése,

= a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,

= bizonyos tevékenységek ellatdsaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtdo hatdsag
latja el.



Belso kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek 1étre és
mukodnek az adott szervezeten beliill. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet

kontrollrendszerével megeldzzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturélis tényezok

A strukturdlis tényezék azt a moddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kovetkezok:

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

. Felelosségi korok delegdlasa az alkalmazottak felé — az a mdd, ahogyan a
szervezet delegalja ¢és megosztja a feleldsségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

. Beszamolas, jelentéstétel — a felel0sség biztositott.

. Dontéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozo6tt a kiillonboz6 szervezeti szinteknek
megfelelden.

. Belso ellenorzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan

fliggetlen belsd ellendrzéssel.
A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggden a szervezet
miitkodése jellegétél (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedod), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdont).

A folyamatban rejld tényezok

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fligg, hogy a felelds munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra.

Ebben a targykorben a kovetkezd kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet
szentelni:

»  Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaerd ndveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzd probléma.

»  Motivacio — a nem kellden javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valoszinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belso ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

» FEljarasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.



Korabbi belso ellenorzések

A miikddési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kdvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve maés,
kritikus hangvételli szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockéazatra utalnak.
Korabbi belso ellencrzés- korabbi ellendrzések megéllapitasai, fliggben azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belso ellenorzési kornyezet — rendszeres €s hatékony belsd ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kovetkeztében nem  4allhat rendelkezésre informécio a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsobbséget élveznek az olyan témak
belsd ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbozd 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok ¢és elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockédzat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés 1épései

1. szint — Fofolyvamatok azonositasa

Kdltségvetési szerv

Fooarrs ooy

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Alfolyamat B Alfolyamat C

Elemzési kritérium 1

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

Elemaesi kritérium 2

Elemzési kitérium 3
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A szintek, 1épések szamat a belsé ellendrzeés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 1épésbdl allo
modellt mutat be:

= Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockézata
fofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint (2): az elsé szinten azonositott ~minden egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozdsdban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a foéfolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezok az egyes szinteken

A belso ellenérzés a fentiek alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartoz6 kockazati
tényezoket. A kockazati tényezok kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:
= Az ellendroknek ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockézati tényezd nem feltétlentil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforrds folyamatok esetén).
= A belsé ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tabldzat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed6 kockdzati mérészadmot rendel a
sulyossagnak megfeleldéen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5 a legsulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6pontjaban a rendelkezésére allo informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitasba venni az Gsszesitett kockazati
értek kiszamitdsanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato, abszolut

megoldasként tekinteni. A belsd ellendrnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfelelden
kell a sulyozasi értékeket megdllapitania.
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Az Osszesitett méroszam

A kovetkezd tdblazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szizalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagiban ez a
szdzalékos adat nem mond semmit a kockazatrol, azonban mdas folyamatok /
tevékenységek Osszevethetd kockdzat értékeinek kiszamitdsadval mar Gsszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockazatelemzésben

Legf6bb kockazati Silvozds Alacsony Kozepes Magas
kritériumok vy 1 3 5
Szabalyok / miikodés 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humaneréforrasok 1
Kozvetleniil pénzben 4
mérhetd hatas
Informatikai tAmogatas 2
jellege
Az folyamat / tevékenység
korabbi ellendrzése 2
(igen/nem)
Ossues pontssim: || A
Hanyada (%): B
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség C
(HUF)
Szamitott Negativ D
Pénziigyi Hatas (HUF)

43% (A/60)

HUF 150 m

HUF 64.5m
(CxB)

Eddig a 1épésig a kockdzat anyagi vonatkozasdt még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szdmu tablazatban a ,,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nekl (150 millio forint— a
C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,,kockdzat negativ pénziigyi hatas”-

1 példaul a projekt teljes 6sszege.
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at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 0sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérdszamok
alapjan kapunk egy kockézati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatassal bird alfolyamatokat kell a jovében bels6 ellenérzésekhez tervezni.
Természetesen kiilonb6z6 belsod ellendrok kockéazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemz0 mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatarozott kockézatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdarozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tal sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiilonosen a stlyozas
alkalmazasa nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szamszeri eredmény sziiletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kiilonbségtételt azok stlyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapveto célja.
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2. szamu melléklet — Kockazatok

Az aladbbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockézati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsé ellendrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

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

»  Szakmai feladatellatas

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

=  Minéségmenedzsment

=  Koordinacios folyamatok

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

=  Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodés

= Tervezés, koltségvetés készités

» [ranyitas, belso kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belso ellendrzés

»  Humdnerdforras-gazdalkodas (munkaerokapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

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

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

»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

= [ratkezelés és irattarozds

*  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatds

» [nformatikai tamogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben
jellemzden az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCkz,‘Z.a,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat, utasitdsokat
kockazatok nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozésra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1 feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsod
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves mukodési, illetve koltségvetési tervek dsszeallitdsdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsolo jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belso szabalyozasi valtozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 szabalyok tul
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 kiillonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli litemezése €s 0sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld

Lasst a szabalyozas valtozasarol sz616 informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok véltoztatasa
soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik
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Kockazati

kategoridk Kockazatok
A koordinacios Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcio €s kommunikéciéo nem
és biztositott
kommunikaciés A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mitkodnek
rendszerekben A munkatéarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a feliilrdl lefelé,
rejlo illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikécio
kockazatok A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalés szabalyaival
Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége nincs
megfelelden kezelve
PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket nem
ismerik vagy haszndljak eldirdsszeriien
Kiilso A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szervezetekkel sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
valo rendelkezésre
egyiittmiikodés A partner szervezetektol érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem megbizhatd, nem
ben rejlé megalapozott
kockazatok A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Szervezetek/par A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan befolyasoljak a
tnerek szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol A partner szervezetek valtozasairol nem értesiil idoben a szervezet, ami negativ
eredé kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasara
kockazatok
Tervezésbél, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincsenek
pénziigyi és Osszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a tulajdonosi elvarasokkal, a
egyéb célkitlizésekkel
eréforrasok A stratégiai ¢s rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem térnek
rendelkezésre ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasokra
allasabol eredo A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
kockazatok szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo6 kockéazatokkal, a koltségvetési

terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem veszik
figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatod pénziigyi
krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a tervezés soran
Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok nem
keriilnek figyelembevételre a tervezeés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6 mennyiségben
¢s mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditési eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg
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Kockazati
kategoriak

Kockazatok

Az iranyitasi, a
belso
kontrollrendszerb
en és a belso
ellendrzésben
rejlé kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai €s rovid tava célokkal

A szervezet vezetéi nem motivaltak

A szervezet vezetéi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat tartak
fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezdkrdl az informécio késve vagy nem jut
el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kovetés
Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiilsd szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem megfeleld
Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu €s helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kdzott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockédzatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart probléméak nyomonkdvetése / visszacsatolasa
nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos

Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljeskorii, szabdlytalansdgok felvitele
késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megteleld

Szabalytalansdgokat nem iddben térjak fel, az eljaras elhuzodik
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Csak EU-s / hazai ellendrz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése, szankcionalasa
nem egyseges

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket okoznak a
végrehajtas soran

Mérnok munkéja nem megfeleld szinvonala

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy hosszl id6t
vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6ben €s
0sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez vezetnek
Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii

Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kozbeszerzésben

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

Szerzédéseket nem tartjak be

Villalkozdi szerz6dések nem megfeleléek

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlo kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre elegendd
munkaerd-kapacitas

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

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsdga nem
megfeleld

A szervezet munkatéarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden részletes/meghatarozott,
nem megfelelden elhatarolt, nem megfelelden 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 motivacids €s bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, 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 €s rovid tavu célkitlizésekkel
kapacitas, 1d6

Magas fluktuacid
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Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulas, megsziinés, miikodési
tdmogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsOk értékeldk, kiilso tanacsadok) kozbeszereztetése elhtizédo
folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrdsok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

A megbizhaté Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra gyakorolt
gazdalkodast és a hatasat nem megfelelden mérik fel
pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje
befolyasolé A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési rendszer
kockazatok A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirasok betartdsa nem
biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa sordn nem
torekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok ¢€s az elért eredmények értékelése rendszeres id6kozonként
nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
folyamatokkal A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhat6
kapcsolatos A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
kockazatok A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel kapcsolatos
jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsdga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a tervek

eredo kockazatok

nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegovasa nem
biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel@se a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgald biztonsagi eldirdsok nem
keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korldtok nem miikodnek

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 alkalmazsai elavultak
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kapcsolatos
kockazatok

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen miikddnek
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 eléirdsoknak
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3. szamu melléklet — Kockazatok az eurdopai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdépai unids tdmogatasok intézményrendszere belso
ellendrzésének kockdzatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockdzati kategéridkat, valamint
az egyes csoportokra jellemzo kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapoz6 kockdzatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatiok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

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

»  Szakmai feladatellatas

» Pdalyaztatas (pdlyazati kiiras, értékelés, tajekoztatas)

»  Szerzodéskotés, szerzodések modositasa

» Kifizetés elotti ellenorzés

»  Helyszini ellenorzés

»  Koveteléskezelés

»  Projekt- és programzarasi feladatok

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

»  Szabdlyozas

= Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

»  Koordinacios folyamatok

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

»  Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikédés

»  Tervezés, koltségvetés készités

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

»  Humdnerdforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivdacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gazddlkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositas, kozbeszerzés,
eldiranyzat  felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki dllomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Pénziigyi iranyitas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tamogatds
kifizetés, kozosségi hozzdjaruldas rendezés, koltségigazolas, hitelesités, elszamoldas az
Europai  Bizottsaggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansagok — kezelése,
monitoring)

»  Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolds, adatszolgaltatas, stb.)

= Uzemeltetés

» Fenntartas, karbantartds

» [ratkezelés és irattarozas

» Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatds

» [nformatikai tamogato folyamatok

» Rendszerellenorzések (Ellendrzési Hatosag)
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»  Projektek mintavételes ellendrzése (Ellenorzési Hatosag)
»  Zaronyilatkozatok kiallitasa (Ellenorzési Hatosag)

»  Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

»  EMIR rendszer fejlesztése-tizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzoen az alabbi kockazati
kategoriak és kockazatok alakithatok Kki:

KOCk?Zfa,tl Kockazatok
kategoriak
Szakmai » A szakmai feladatellatast szabalyozé bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos » A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be
» A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kdvetelményeket
nem tartjak be
» Az SLA szerzddések eldirdsainak be nem tartdsa
Palyaztatassal » Kiirdsok eldkészitése elhuzodik
kapcsolatos = Palyazati kiiras hidnyosan jelenik meg
kockazatok = Palydzati kiiras és utmutato tal részletesen hatdrozza meg a

kovetelményeket (talszabalyozottsag)

= Palyézati kiiras és utmutato hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg

= Pélyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

= A palyazati kiiras tobbszori modositasara van sziikség

» Kitolté-program nem késziil el idében, nem miikodik megfelelen

= A palyazati kiiras, utmutato, kitolt6-program tobbszori modositasara
van sziikség

* Horizontalis szempontok nem kelléen / aranytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

= A palyéazati kiiras, utmutatdo modositasainak eredményeképpen eltérd
adattartalmu palyazatok érkeznek be

= Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

* Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

= Kiilonbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér

= Projektcsatorndban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

» Egymasra €piild kiemelt projektek kiilonallo projektekkeént jelennek
meg

» Egymasra €piil6 kiemelt projektek kozotti koordindcié nem
megfeleld (OP-n beliil és OP-k kzott)

= A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

» Vialtozas a kedvezményezett személyében az eldkészités soran

» Projekt-dokumentacié eldkészitése elhuzodik

* Projekt-dokumentacid tartalmi/formai hibékkal, hidnyossagokkal
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késziil el

Projekt-dokumentécio tobbszori modositasara van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az el6irt hataridéhoz képest késik

Uj értékel bevonasa elhtizodé folyamat

Agazati értékelok kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhtizodik a dontéshozatal
egyértelmill / nem teljeskori

Hidnypotlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljeskorti

Hianypotlas és tisztazd kérdés nem megfelelden kiiloniil el
Elézetes helyszini szemlén észlelt eltérések szdma nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a timogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban 1év0 kivitelezések keriilnek utélag befogadasra
projektként

Palyazoéi panaszok kezelése elhuzddik

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

Biral6 Bizottsdg miikodése formalis

Egyszerusitett Birdl6 Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfeleld palyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg taltervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellden tdjékozott a palyazati kiiras, utmutato
modositasairol

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljarol, tartalmarol
Palyazoi tajékoztato feliilet miikddése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat miikddése nem megfeleld

A palyazéi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiiras
modositasairol

Pélyazoi kor nem kellen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Az ligyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis

Szerzédéskotésbol,
szerzodések
modositasabol
eredo kockazatok

Szerzddés eldkészitési folyamata lasstt Egyeztetések elhtizodnak a
nemzetk6zi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzodéskotés idejére

A szerz0déskotés ellehetetleniil

Szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzddéskotés eldtt visszalépnek / nem
elérhetok

Hibds tartalommal/hidnyosan keriil megkotésre a szerzodés
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Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerzédésmodositas elhtizodik (hidnypotlas, alairas, szlikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzOdésminta nem kezeli a palyéazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzodéskotés idejére
Szerzddésminta elfogadasa elhuzodik

Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kertil sor a
szerzOdéskotésre

Kedvezményezettek szerzodéskotés elott visszalépnek / nem
elérhetok

Projektmegvalositas elkezdddik mire a szerz6dés megkdotésre kertil
Miiszaki tartalom moédositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerz6désmodositast tesz sziikségesse, lassitja a folyamatot
Szerzédésmodositas elhtizodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kertil tovabbitasra)

Szerzodésmodositas elhtizodik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsé
eljarasrendekben

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

Az 1y feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolodo belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabalyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

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

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld

A Téamogatasi Szerz6dés nem tiikr6zi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo6 szabalyokat és eljarasokat

Az elszdmolhat6 koltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljeskorii
vagy késve jelenik meg
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Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld
Lassu a szabalyozas valtozasardl sz616 informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Ko6zponti horizontalis (fenntarthatosagi €s esélyegyenldségi)
utmutaté nem egyértelmi / irredlis kovetelményeket tamaszt

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

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idoben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlo kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatérsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrol felfelé torténé kommunikacio

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalés
szabalyaival

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

A fenntartasi iddszakban 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 eldirdsszertien

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio a
kifizetések allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio az
abszorpcid novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Téajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelelden alkalmazzak vagy nem tartjdk be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikécid lehetdsége nincs megfelelden kezelve

Kiilso
szervezetekkel valé
egyiittmitkodésben
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 hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott
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A partner szervezetekkel folytatott kommunikéacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kelld
idében sziikséges informaciokat

Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idoben a felsdbb szinteknek a
dontés-elokészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek eldre nem lathato valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol ered6 A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében 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 ered6 nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek

nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo6 kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok €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 kockézatai, az inflacids
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 Akciotervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacid) nem reélisak (ttl-/alultervezés)

Az Akcidtervben 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 kitelezettségvallalds nem valosul meg

N+2 / N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
titkozik

Derogécids kotelezettségek idoben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kelld forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem 4ll rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhuizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
A programozasi idészak végére a feladatellatdshoz sziikséges TA-
forrds nem lesz elegendd / maradvany keletkezik
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SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvalositasat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bearazottak

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

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az iranyitasi, a
bels6
kontrollrendszerbe
n és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
c¢lokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetéi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

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

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

A belsd ellenérzés nem megfelelsége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

Villalkozoi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljesiilnek/modosulnak a
végrehajtas sordn (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
1dében és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kdozbeszerzésben

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

Szerzédéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egyiittmitkodése problémas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnok munkdja nem megfeleld szinvonalt

Nem elszdmolhat6 koltségek keriilnek kifizetésre (Tobbletmunka,

27




potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljeskorti, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

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

A szabdlytalansag tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Elszamolhatosagi eljarasrend nincs / hidnyos

TA elszamolds - horizontélis feladatok, titkdrsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozdsanak 5%
biztositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhuzodik

Nem vagy nem megfeleléen ellendérzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem megfeleld
EU forras eléfinanszirozasadhoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benytjtasa eltér az
elorejelzéstdl (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az [H-ba
nem kelléen gyors €s biztonsagos

A koltségek elszdmolhatdsdga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
hataridot

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas / hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskorii /
késedelmes

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

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan
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Mindségbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs / hidnyos
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kdzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémdak nyomonkdvetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsaganak ellendrzése nem teljeskorii / nem
valosul meg

A ko0z0s cselekvési program konyvelése nem teljeskorti, nem 6nallo
és elkiiloniilt

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszeallitasra

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 ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvalositasi iddszak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése /
teljesiilés megallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kellden
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes koriiek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfelelden a projektek hatdsa

A projektek eldrehaladasat gatlo tényezdkrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodoképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt timogatasi 6sszeg monitoringja / megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik / elhuzodik
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» Eldleggel a kedvezményezett hataridére nem szdmol el

= El6legfizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorti / késedelmes
» Formailag / tartalmilag hibas / hidnyos kifizetési dokumentacio
= PEJ ellenOrzése nem teljeskorti / késedelmes

Humaneroforras- » A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
gazdalkodasban rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas
rejlo kockazatok » A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

= Uj munkatarsak betanitaséra nincs megfeleld kapacitas, ido

= Magas fluktuécio

= Uj munkatarsak felvétele korlatozott

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

» Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

* A munkatéarsak nem rogzitenek/rogzitettek
folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben

» A szervezet munkatirsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

* A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

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

= A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

* A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd
rendelkezésre allasa

= A szervezet motivacios €s bérpolitikai nem késziilnek el,
hianyosak, 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 dsszhangban a
stratégiai és rovid tava célkittizésekkel

= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulas, megsziinés,
miikddési tAmogatas hianya, stb.)

= Szakértk (kiilsok értékeldk, kiilsé tanacsadok)
kozbeszereztetése elhtiz6do folyamat

= Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsd értékeldk, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz

= Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsd értékelok
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendd forras

= Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa talzott
adminisztracidt kovetel
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Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

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

A végrehajtasban kozremiikodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozési
el6irasok betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat 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 ¢€s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6kozonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartési
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tamogatottsdga nem megoldott

Miikodésbol,
iizemeltetésbol
eredo kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eldirasokkal

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése €s
allagmegovasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelOse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgalo biztonsagi
eldirdsok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
megoldottak

31




A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzéaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
adatvédelemmel sziikséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mikodnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsé szabalyozasi eldirasoknak
Projektek, A zarassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be
programok A zarashoz benyUjtott pénziigyi €s szakmai projektdokumentacio
zarasaval hianyos, hidnypodtlasok szama nagy
kapcsolatos Zaras sordn nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
kockazatok késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansdgok nyoman 1j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzden feltart elhtizodo szabalytalansagi /
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1év0 szabalytalansagi ligyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zéras soran feltart nagyszdmu szabalytalansagi eljaras
késlelteti a zarast

Tul sok szabalytalansagi / koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintii zarast

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi id0szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy
nem hataridoben érkeznek be

A fenntartéasi iddszakkal kapcsolatos projekt jelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakban feltart szabalytalansagok kivizsgéalasa
nem megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkoz6 helyszini ellendrzések nem
valosulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacio hataridéig
torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem
megoldott
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A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hataridoig torténd megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

EMIR-ben az indikatorok nyomon kovetése a projekt fenntartasi
idészakban nem megfelelden torténik, az EMIR-t nem
megfelelden toltik

A zaroegyenleg nem kertil atutalasra a hataridok elmulasztasa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabalyzatok hidanyosak, hibasak

Elvardsok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan / hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelelé idoben és
mindségben az 1j igényeket (pl. fejleszté munkatarsak
fluktuécioja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kortisége

Teszteldi kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hianya

EMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonds lassu, rugalmatlan

EMIR miikodése lasst / nem folyamatos (ledlldsok), ami
veszélyezteti a hataridok betartasat

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

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfelel6 funkcio6 és 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 funkcidkat kelld
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan mitkdé rendszerekkel valo
0sszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld idoben
torténd végrehajtdsdhoz
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4. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban
tapasztalhat6 altalanos tendencidkat, feltiing eltéréseket, €s ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemz0 eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti
Osszefliggések tanulmanyozéasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Gsszefliggések valosak,
vagyis realisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljardsok Gigy jellemezheték, mint az
adatok vizsgalata abbdol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott
szervezetrol, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévo Osszefiiggések varhatdan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulményozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben
stb. a megel6z6 idészakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

= akoltségvetés, iizleti terv, beszamolo stb. adatainak 6sszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, iizleti terv, illetve a beszdmolo stb. adatai belsd Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozodan;

= egyszerl szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kozotti 6sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz0 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
osszehasonlité méodszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz0 eljarasoknak két fo tipusa van:
= az Osszehasonlito elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, iizleti terv, a beszdmold, az elszamolds stb. ellendrzés ald keriild
szamadatat egy masik informdacidval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1€pései altalaban az alabbiak:
= azellenérzendd adatokra hatd tényezdk azonositéasa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérol,
= kialakitani az ellendrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel,
= magyarazatot kérni a vezetéstol a toleralhato eltérést meghalado kiilonbségekre;
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= megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

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

= levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbol a forrasbol veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarasbol merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljarasokat az ellendrzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszdban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljarés lehet pl.:

= trendelemzés (a megeldz6 iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);

= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatdsara);

» a varakozasok elemzése (a varhato eredmények eldrejelzése).
Ha az elemzd eljarasok a mas uton szerzett informacidknak ellentmond6d eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejloé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
iddsorok vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasdhoz vagy osszehasonlitdsokhoz, kiilonb6z6
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefiiggések kimutatasdhoz szilikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozodan is ésszerli bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijtés,
szervezes, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzoéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozé
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatdo kovetkeztetésekre, ha azok sordn a
valoszinliség-szamitds ¢és matematikai statisztika alapelveit szigortan kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mdodszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétlentil
sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.
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Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= DbelsO utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzddések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
= jegyzOkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= ¢ves beszamolok, jelentések;
= korabbi belso ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulményozidsa jelenti. A dokumentumokbol valo
informaciogyijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének €s bemutatasanak. Az esettanulméanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgélatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése €rdekében. Ez a modszer a
kiilonbozé  szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Pé¢ldéak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
» Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilonb6zd intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositésa,
» Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
* Projektmenedzsment,
= Szolgaltatds mindsége,
=  Jarmivek, l1étesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlitd elemzés célja annak megéllapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai miitkodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
beliili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon.
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A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e
egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossag,
hatékonysdg ¢és eredményesség javitasat €s a megtakaritasokat szolgald Ilehetdségek
azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitas végezhetd oly
modon, hogy azonos funkciot ellato szervezetek adatait vetik 6ssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
hasznalhat a teljesitmények oOsszehasonlitisa 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 soran
azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

»  hasonlo szervezetek keriilnek Osszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéro
koriilmények kozott miikédnek, mint a kisebbek, és oOsszehasonlitasuk egyenlotlen
lenne),

* az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes;

» qaz ellendrzott szervezeteknek nmincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezo
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formdaja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatdrozadsaban. Az Un.
,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozodnia, mig az
eseményt kovetden elvégzett un. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgalata annak megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal 0Osszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tallépésének 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 sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénziigyi
miuveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, €s helyesen vették-e nyilvantartasba.

Példa

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz és a teljesitményekhez kapcsolodd elemi (naturdlis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok
¢és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkoz6 konyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhato meg.
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Eldéfordulhat (alapvetdéen a vagyontargyak korében), hogy az ellenérzott idészakban sem
pénziigyi tranzakci6é, sem konyvelési mivelet nem érintette az ellenérzendd adatokat,
informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus)
nyilvantartés segitségével torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idoszak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes korl
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockédzatoknak kitett teriileteken célszert
végrehajtani, ahol az oda tartozd tételek jellege és Osszege heterogén, és szdma sem tul
jelentos.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik ¢s érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovéabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek Osszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcid6 mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal €s mas vonatkoz6 informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetdveé
tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a miikddtetett 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!)

Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e
szabalyszertisége | a vonatkozd jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgalhatia, hogy egy europai unios tamogatasi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi
hanyad 6sszegének vagy szdazalékanak.

A pénziigyi és Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyeb informacids rendszerek
egyéb minden vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

nyilvantartasok
teljessége

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

A miikodés
valéssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi ¢€és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellenorizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok alairasukkal igazoltik a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszallitottak-e. Analitikus eljardsokat hasznalhatnak
— fokent aranyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok Osszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszdmolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy a megfelelo atvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutardl eurora torténd
dtvaltasa sordan. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

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

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy az europai unios alapok
tamogatdsabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, oOsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarlasi jegyzekkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozok és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi tesztelés soran ellenorizheto, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szereplo eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltoként nyilvantartott gyakornokok valoban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatarozott szamban. Ezek az egyedi tesztek
a letezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok megszamoldasat, vagy
az eszkozok tényleges megnézéset.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelelden
hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellendrizheto, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja

europai unios tamogatds tevékenységeire hasznalt, illetve abbol
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és Annak ellenérzése, hogy az inputok ¢és outputok mindségileg
outputok megfeleloek-e.
minésége

Pl. az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkesziiltsege,  képzettsége  megfelelo  volt-e. Az  outputokndl
ellenorizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatallomanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasdra minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrol
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, €s az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kori tesztelésére.

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

Az eljarasok két {0 tipusa:
= avaltozo (értek) alapu, valamint
= atulajdonsag alapi mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivéalasztani,
hogy az reprezentéalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit Ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgéilat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra
kell értékelni a mintavételi kockdzatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag

mértékét a belsd ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazaséaval csokkentheti.
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A mintak kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeldzden az
alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentés tételeket, igy a
mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

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

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektol torténd informéciogytijtés. Az informacidogyiijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott 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 kockazatok elemzése céljabol. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kiilonboz6 folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgéaldsa soran, amikor:

= 2 folyamatot miikodés kozben vizsgalja;

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

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot €s ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben 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 maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az Oszinte €s nyilt 1égkorli kommunikéciora. A kiilonbdzd
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandd kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
keérddszavakkal kezdddnek, és 11j, még nem elemzett informaci6 gyljtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, 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 informacio gytjthetd be, €s
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informéciot
jelentenek az ellenér munkajaban.
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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.

- Iranyito vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomadas gyakorolhato az
interjualanyra, hogy egy bizonyos moédon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok kelld
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezdnek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetok, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfelel6 bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacid
kiilondsen fontos a vizsgéalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjuialannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témdara vonatkozo informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznéljdk fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyljtas
javitasi lehetoségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacidgytijtésre forditott idot és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacidé masképp nem all rendelkezésre;

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

d) ha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az tligyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérddiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, €s ezért a
gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerli kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdéivek gerincét. Héarom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkodds, emberi erdforras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek
elkészitésére.

Felmeérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begytijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
terlileten szamos vélaszado kérdezheté meg. A legf6bb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 1j ismeretek és naprakész informacidok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitdsahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.
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Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatisara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 0. Gyakran hasznaljak
fel Oket olyan tipusu informacidk gytlijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

A fokuszcsoportok ugyanakkor 4ltaldban nem szamszerlsithetd (angol -elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informacidt szolgéltatnak, éppen ezért specidlis elemzdi- és a vizsgalt

terililetre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrdk révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informaci6. A folyamatdbra vizualis segédeszkoz a tranzakciok folyamatdban az
egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliill. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatadbran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fObb
jellemzdire, 1épéseire dsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal
vald Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrék szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazand6 modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsd ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlitd6 modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kock4zatok megismerésére alapozva az ellendrdk értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagit felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa ¢és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzoit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csokkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdimaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt miikodik;
= Azonositani ¢és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok  hatékonysagat  befolyasoljak  (pl.:  ismétlédé  vagy  hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek 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 elfogadhatd szintre
csokkentsék?”
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Az ellenéroknek 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 kombinaciojat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csOkkenése.

A belso kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése
nem az ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges
elvégezni, ha az ellendr valosziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszk6zok és
eljarasok létezését és azt is, hogy errl az eredményes miikodésrdl teszteléssel meg lehet
gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében ¢€s
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimdlis mennyiségli alapvetd vizsgalati
eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikddésébdl szdrmazo
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilonosen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a miikddés és annak megfelelden a belsd irdnyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozési rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb
okndl fogva miikodése 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 vizsgéalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatdo meg az egyes hibdk, szabdlytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény ¢€s a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikodés szabalyszerliségére €s
a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési  bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsadra a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a bels6 kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem

teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, tligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.
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Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — jra meg
kell vizsgélni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek mitkodése megfelel-e az elvarasoknak.
Az ellendr 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;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras természetérol,
1d6sziikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivéalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek ¢és szandékoltnak
megfeleléen miikddnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédd tranzakcioval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valosziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkdbban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelden mitkodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoladsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald 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 vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a
hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hd végi folyamatok soran), illetve
azért, hogy az ellendr megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogéssal
kapcsolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogéasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van ra.
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Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok 4tvizsgalasa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikkodésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévé  kontrolleljarasok wjboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések 0sszehasonlitasa.

Szamitas (atszamitas, Wjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartdsok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig onalld szadmitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban 1étezd dologrol, masrészt a
mikodd eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkoz6 adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljarasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrol vagy viselkedésrél. A folyamatok
miikddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok
szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel torténd megvitatdsdhoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kovetkeztetés
hosszabb iddszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg ¢és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen eldzetes elméleti
jellegti feltevést igazoljunk vagy elvesstink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténé bemutatiskor az ellendr
koriiltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, ¢és a
tevékenységrol belsd ismereteket szerezni méghozzd ugy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiiket megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szolgalhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozdk 4altal azt kovetéen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.
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Nem val6szinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok tesztelésé¢hez. Megbizhatosagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

Célszerli, ha az ellendr a szemrevételezés ¢és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellendrzott
szervezet dolgozojaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zos jegyzOkonyvben) is
rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiségli tranzakcio és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysdganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkoze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példdul a leginkdbb megbizhato
ellendrzési bizonyitékot azok 1étezéséral.

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatd informaciok
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikdcié tUtjan. 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 allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhatd eszk6z. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6é felekkel kommunikal, hiszen a belso
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacio csak informaciokeérés, tjékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok ¢€s eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €s
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatosiga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valoszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozo kontrolleszkozok 1étezésétdl,
illetve megfelelé mikodésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzo.
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Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van ra, célszeri a
szamitogéppel tdmogatott ellendrzési technikékat (,,Computer Assisted Audit Techniques” —
CAAUT) alkalmazni.

Ilyen eszkdzok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljardsok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tdmogatdé IDEA nevli program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgélatra érdemes tranzakciok kisziirését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatok példaul:
= hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakciok feladdsdnak vagy
Osszesitésének vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
» kiilonall6 allomanyok adatainak dsszehasonlitasara;
= adatok iddrend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok eldzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovdbba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitasdhoz felhasznalt Osszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztracidt, mert a programok
tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozo paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z0dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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5. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi ¢és
kivélasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen.
Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az
Osszes rendelkezésre allo informaciot, mivel az célszerltlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazéasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értekelni ¢és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozdan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekb6l matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populdciora vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetk ki a populaciora, mivel a
minta nem valdszinii, hogy reprezentéalja a populéciot.

A mintavételezés alapveto 1épései

1. A tesztelés céljanak meghatdarozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat €s a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgaland6 1d6szak meghatarozésat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magiban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdrozasa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta odsszetételének és méretének meghatdarozasa tablazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodd hatdsok csokkentése érdekében el kell
végezni a populaciod rétegzését, a populacid alpopulacidkra torténd bontasaval. A szorés
mértékének az alpopulacidkban torténd csokkentése lehetévé teszi az ellendr szdmara, hogy
az 4llando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének ¢és Osszetételének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési €s kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontolora kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése sordan a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A kontrollok
megfeleloségének tesztelése sordn tipikusan a jellemzOk alapjan torténd mintavételezést
hasznéljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcid (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa).
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Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozo szerinti vagy
becslés alapti mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi egység gyakran
monetaris.

Ellenorzési celok — Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellendrzési
eljarasokat. A megfelel6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni az
elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populédcio azon adatok Osszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populdcidonak megfeleldnek és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta 1étrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populaciot hasonld jellemzdkkel bird
alpopuléciokra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatirozasa sordn az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhat6 hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockdzat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockazat létezik:

» A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockézata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszintitlennek értékeli, mikor a valésagban a populécidoban 1ényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitas kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszinlinek értékelik, mikor a valdsdgban a populacidoban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére €s annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populacidoban, melyet az
ellenérok még hajlanddak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfelel0ség tesztelése soran az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgélni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valoban fellelhetd hiba nem nagyobb
minta a tervezett elfogadhatd hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciérol
feltételezziik, hogy hibamentes.
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A populacio elvart hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie
az el6z0 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazo bizonyitékokat
¢s a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztdsa

Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.

Statisztikai mintavételi eljardasok

Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacioban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsd intervallumot véletlenszeriien inditjak. Pl. pénzegység alapt
mintavétel vagy sulyozott értékili kivalasztds, ahol a populacid6 minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valodszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos mddon Ondlléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara stlyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdsziniiséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahdnyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazésa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszdmithatosagot.

Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 01j felhasznalo6 stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populéciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populécidra nézve.

Az ellendrnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjabol (0gy, mint a statisztikai mintavételi moédok) a populaciot reprezentalja. Az
ellendrzés fliggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populécid teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidra nézve, a populacié minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel keriiljon kivalasztasra (4gy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztas, ¢s mennyiségi alapa kivalasztas.

Adatokon alapulo kivalasztas esetén az daltalaban haszndlt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)
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Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapt mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerti kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelenddé mintaelemek kividlasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat Gjra at kell tekinteni, hogy meghatarozhato
legyen, valdban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibadk mindségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljadk a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges
kovetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozdsdban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populdciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacidban valdsziniileg
fellelheté hibak becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hib4dk mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibak meghaladjdk-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy Gsszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhato hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populaci6 forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerii kezddészam vagy a moddszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.
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A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhat6, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szamara vonatkozd kovetkeztetések levondsara. A jellemzOk alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valo megfeleléséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevok ,,megfelel3”
vagy ,,nem megfelel¢” alapon torténd jellemzése. A jellemzok szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellendrzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 1) targyi eszkozok
nyilvantartdsba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, €s azon felmérések,
amelyek demogréfiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznédlnak a
nyilvantartott Osszegek indokoltsdganak meghatdrozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltdri mennyiségek tesztelése, ¢és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gytijtenek Ossze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban 1éteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderit6 jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghatdroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzok alapjan torténo mintavétel

A jellemzOk alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagéanak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasanak szdzalékos ardnyat egy sokasdgon beliil. A jellemzdok
alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési ardny a mintaban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden mitkodik.

A jellemzok alapjan torténé mintavételezés 1épései

a) A terv céljainak meghatdarozdasa

Példaul, a belsd ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két belsd aldiras sziikséges.
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b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurot meghaladd értékii megrendelés egy mintavételi

egyseg.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
ni=(C?*x p x (1-p)) + P?
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatosagi szintnél (1asd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék ardnya; a mintavételezés ald vont sokasdg azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzodvel rendelkezik (pl. hibds vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzok alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaarany varhat6é szazalékatol vald eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szdzalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.64> x 0.075 x 0.925) + 0.05>
n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdganak kivalasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivéalasztani és megvizsgéalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagéaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felso hibahatart kiszdmolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszdzaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszdzalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockdzati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

54



Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a bels6
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhato ardny, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
mikddik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndljdk. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszdmitdsdra minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdarozdasa

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdarozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szdmlabol, amelynek nyilvantartott kdnyv szerinti
értéke 3.500.000 eur6. Minden egyes szallitoi szdmla egy mintaegyseég.

¢) A minta méretének meghatdarozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n1=(C? x ¢?) +~ P2
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran haszndlt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansdg és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhatd
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).
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Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansdg 100 eurd. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 euré (100 euréo x 500) egy tetelenkenti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eur6 + 4.000). Igy a minta nagysaga
269.
ni = (1.64% x 125%) = 12.50°
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdaganak kivdlasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatdrozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kdvetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutdn az eredményt értékelhetjilk annak vizsgélatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerésitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazo mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy a
belso ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eur6 (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000
eurodig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eur6 volt, a belsd ellendr megfeleldnek nyilvanithatja a nyilvantartést.

Ha a szamitott minta nagysdga (ni1) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhatd egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n;+ (1 +n;/N)
ahol

N = a sokasag mintaeclemeinek a szama

A megbizhatosagi egyiitthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szézalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasdgot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol,
akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatosagi egylitthato egy altalanositott érték, amely
kritikus  fontossagi a minta nagysidgdnak meghatarozdsdban. A  legelterjedtebb
megbizhatosagi egyiitthato értékek a kovetkezok (kettds végli tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatdsagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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6. szamu melléklet — A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagi elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek milkddésével, gazdalkodéasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegiiek. Ebbdl kovetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége €s egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen ¢és kelld
részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszeri és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelOsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbol a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjdba utalt szabdlyozési
feladatokat;
= (sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozo6 funkcio
betoltésére;
= a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kell6en kiépitettek-e €s mikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belso szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéro lehet,
fliggéen azok tevékenységétél, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
= az alapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti €s miikodési szabalyzat,
» a gazdalkodasi szabalyzat,
= a gazdasagi szervezet ligyrendje,
* aszamvitel szabalyozésa,
= apénziigyi jogkorok szabalyozésa,
» a kockazatkezelés, a belso kontrollrendszer, azon beliill a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
» az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= cllendérzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd
tigyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell
tenniiik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkddeését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idOtartaman keresztiil
folyamatosan mitkodtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a kdnyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erOsiteni, hogy a kulcsfontossag
kontrollok feltarjadk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossag kontrollokra iranyuldéan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mukddésérél az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsobb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mitkodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= celvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elhdritasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

* viszonylag konnyen tesztelhetdé a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
muikodésiikk, mert példaul szilard bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldiras stb.);

» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagl kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozésa utan,
de az elvégzendo tesztek megtervezése elott kell meghatarozni. Megbizhatatlannd valik a
kivalasztott kulcsfontossdgu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikodésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszerli lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mitkddésével
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, hianyossadgnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példaul arra az 1ddszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelés személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott 4ltaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgdlni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos mitkddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagu
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatosagarol is elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.
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A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idohatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitdé tesztek raforditasigényét célszeri
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése 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 kialakitdsdnak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulesfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibdkra vonatkozdan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagt kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen mitkodnek;

nincs lehetéség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagt kontrollok
mikodését az ellendrzott iddszak teljes idétartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A Dbelsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kovetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak ¢és a
szabalyozasoknak a miikddésbeli hibak megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

Jo: a belsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértekiil) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megelézése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikddésében til sok hidnyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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7. szamiu melléklet — Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata
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8. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belsO ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrol. A
véleményt a kovetkezo ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelo

Az ellendrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossidgot a belsd ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megéllapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaértd munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitizések megvalositasara, a kockéazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés ,.korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megteleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi €s ellendrzési rendszerben 1ényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok altalaban hatékonyak, ¢és az ellendrzési megallapitasok altaldban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozéasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzes ,,gyengének”™ értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljdrasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat miikodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) eldrehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus
Az ellendrzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbol is hianyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd

belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar
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be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriiletén kittizott célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mitkodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitdsok hozza nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlodo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenOrzési jelentés megallapitdsait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellen6rzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara ¢és eredményességére vonatkozd befolyasukat. A
megallapitdsok ¢és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati Kkitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanval6 megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyéasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikodhetne. A
kiemelt jelent6éségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentéségiinek mindsiil a megéllapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek mindsiil a megéllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysdgat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megallapitdsok rangsorolasara a tloldalon 1évd tablazatban!
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Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Megallapitas #1

) Jogosulatlan Az Utalvanyozasi Szabalyzat
Az Utalvanyozasi Szabalyzat . Atleligqs i klﬁrzetf:sel'(, 1’11e’tve | ByscEes s.zerke%etben trorteno kozepes Igen
nem alkot covséoes szerkezetet jelentdségli hataskor tallépések | kialakitasa, a jelentésben részletezett
tovélg;%é I%iényos ’ kovetkezhetnek be. hianyossagok felszamolasa.
Megallapitas #2
A folyamatba épitett
A kiadasi, valamint a bevételi

és a vezetOi

bizonylatok érvényesitése, Csekély ellendrzés hianyaban

Az érvényesités, utalvanyozas,
utalvanyozasa, ellenjegyzése

ellenjegyzés gyakorlataban fokozni

. - . bl L, alacson Ige
jelentdségti szabalytalan sziikséges a folyamatba épitett, y gen
nem minden esetben a kifizetések valamint a vezet6i ellenérzést.
vonatkozo szabalyzatnak kovetkezhetnek be.
megfelelden torténik.
Meedllapitds #3 Nincs elbiranyzat
satap nyilvantartas, ennek g .
. . . Az alairasi jog gyakorlasakor az
i T Kiemelt kovetkeztében az e -
A kotelezettségvallalas, . . oy eléiranyzat helyzetérél dokumentum magas Igen
, A jelentdségli el6iranyzatok I
utalvanyozas pénziigyileg nem 12 atadasa.
alatAmasziott felhasznalasa sem

kdvetheté nyomon.
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1. szamu iratminta — Belso ellenorzési fokusz

Jogszabalyi Kormanyzati Fokusz #1 - az
kbrnyezet célkitlizések eléiranyzatok
Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl. ~ tervezese, az
: koltségesokkentés, ~ Eloiranyzatok
Elu TE‘H' E"igs hatékonysag felhasznaldsanak
SRR névelése, szervezet ~ Natekonysaga
atalakitas stb.) Fokusz #2 -
Egyéb célok (pl. humanergforrdsgaz
ktzszolgalati dalkodas
jogviszonyban allok ‘Fokusz #3 - belsd
kompetencia kontrollrendszer
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben térténd
elhelyezése sth.)



.

2. szamu iratminta - Interju kérdoiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogyijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Keérem, segitse a belso ellendrzés munkdjat az alabbi kérdorv kitoltésével!
A kitoltést megelozoen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzamak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztisa, ami gétolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
eroforras, informatikai stb. kockézati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodnilik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom adltalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezé események
varhaté érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat gy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatdssal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintli, az egész szervezetre kihato
,,h0zzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

" az integritast,

= az etikai értékeket,

= az ¢érintettek szakmai kompetencid;jat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

= a felelosségi  korok  kijelolésének, a  beszamoltatasnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

* tovabba az igazgatdsag irdnyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kornyezet az alapja a belsd kontrollok sszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:
A belso ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellendrtdl magas szintii,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellenori
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

= abelsd ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,




» meg tudja Orizni a kiviilallosadgat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
» ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy j6 bels6 ellenérzés rendelkezik a ,kiils6 szakérté” megfeleld ralatdsaval a
szervezetre, ¢s rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év legf6bb
célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a
hosszi- és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

Mit 1t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége
vonatkozasaban? Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység,
illetve amennyiben nem, arra vonatkozoan milyen lehetoséget 1at?

Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkornyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkezo években/évben?

Megitélése szerint mire iranyuljon a kovetkez6 idoszakban (hosszi- és rovidtavon) a
belso ellendrzés figyelme?

Igénybe kivanja-e venni a belso ellenérzés tanacsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?




.

3. szamu iratminta — Kockazatfelmérési kérdoiv a folyamatgazdak részére

A kockazatfelmérési kérdoivet a folyamatlista strukturdjanak megfeleloen kell kialakitani
szervezeti egységenként!

A szervezeti egységek altal kitoltott kérdoiveket a belso ellendroknek feliil kell vizsgalniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleloen!

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérddiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakorébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockézatfelmérés kovetendo folyamata:

1.

Folyamatlista feliilvizsgélata — vizsgalja feliil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsdban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben modositdsi javaslata van a feltiintetett fo-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jelolje a tablazatban!

Kockéazatok meghatarozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a stlyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység / Cél:
"Uj szamitogépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utélagos ellenérzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés
"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszeriien
elmulasztasa az utélagos ellenérzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek /
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leiras nem ad elegendé
informaciot az érintett tevékenységre / célra
gyakorolt hatdsrol, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hianya."




"A megfelel6 személyzet hianya késéseket
eredményezhet a rendszer bevezetésében."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
hatas mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen precizen.
A kockéazat okardl azonban nem ad felvilagositast.

"Jelentdsen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabol 10-12 honappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszerii becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrol és az ok is beazonositasra keriilt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On 4ltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati tényezok
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés,
befolyas) és a bekovetkezési valoszinliségiik (pl. barmely esemény, tevékenység
vagy tevékenység elmulasztdsa bekovetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-tol

4-ig terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!




KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KO,CIQ&ZéTl
TENYEZOK

FElemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egyseget vagy

folyamatot érint, nem

jelentds mértékben.

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

2 (mérsékelt)

3 (jelentés)

Elemzési kritérium

A valtozés csak
néhany szervezeti
egyseget vagy
folyamatot érint és
azokat nem tul
jelentdsen.

Elemzési kritérium

A valtozés csak
néhany szervezeti
egyseget vagy
folyamatot érint, de
azokat jelentdsen.

Elemzési kritérium

A véltozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium




KOCKAZATI VALOSZINUSEG
TENYEZOK 2 (mérsékelt) 3 (jelentés)

Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium
, i, Haromévente fordul eld . ,, . ,,
4 évente vagy ritkabban N Kétévente fordul eld Evente el6fordul
=7, , valtozas. , , R ,
fordul el valtozas. valtozas. valtozas.
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium
Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezokre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek komplexitasa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitds, folyamatok stabilitdsa, 1ényegesség, az
emberi erOforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacid, panaszok szdma, a kommunikacié mindsége, ellendrzottség, korabbi
ellendrzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacids kockazatok, miikodési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékelo lap

A kockazat Hatas Valosziniiség -- .
Folyamatok siilya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Foéfolyamat #1 43

L1 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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4.

szamu iratminta — A folyamatok jelentéségének meghatarozasa

o’ o)

aliag
S

Fofolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 2 1 2 1 1 2 1,50 kozepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1 1 1 1,00 alacsony

Féfolyamat #2 2,63 kozepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes

Fofolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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5. szamu iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa
ockazad Valésziniisé "
Folyamatok tényez6 sulya g Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
Fofolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
. belsé ellendrok | belsd ellendrok | . 11 « (kontrollfolyamatok,
Kockazat #1 7 értékelése értékelése =S*H®V kontrollpontok leirdasa)
Kockézat #2 ’ bels/‘o ’ellel?orok bels:o ’ellel?orok _QHE RV ( kontrollfolyamatlokr,
ertékelése ertékelése kontrollpontok leirasa)
Kockézat #3 6 belfo ’ellel?orok bels:o ’ellel?orok _QHEY RV ( kontrollfolyamatlokr,
ertékelése ertékelése kontrollpontok leirasa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
Kockézat #1 3 belfo ’ellel?orok belfo ’ellel?orok _gEH*V ( kontrollfolyamatrokr,
ertéekelése ertékelése kontrollpontok leirasa)
. belsé ellendrok | belso ellendrok | _ o . 11 « (kontrollfolyamatok,
Kockdzat #2 6 értékelése értékelése =STH*V kontrollpontok leirasa)
. belso ellenorok | belso ellenordk (kontrollfolyamatok,
—Q*H*
Kockazat #3 10 ertékelése értékelése =S*HRV kontrollpontok leirasa)
. belso ellenorok | belso ellendrdk (kontrollfolyamatok,
—Q*H*
Kockazat #4 3 értékelése értékelése STHEV kontrollpontok leirdasa)
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6. szamu iratminta — Kockazatelemzés 0sszesitése

Kockazatelemzés osszesitése -20xx. év

Fofolyamat #1

Folyamat #1

Folyamat #2

Fofolyamat #2

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Fofolyamat #3

Folyamat #1

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony

Kozepes

Magas
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7. szamu iratminta — Kockazati térkép

Hatés

Valésziniiség
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8. szamau iratminta — Eves ellenorzési terv

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolésa.
b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockéazatelemzés eredményének 6sszefoglalé bemutatasa.
c) A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre 4ll6 €s a sziikséges ellendri kapacitas tervezése

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetdleg az aldbbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Sor-
szam

Ellenorzott szerv,
szervezeti egység

Az ellendrzés célja, targya,
ellendrizendo iddészak

Az ellenérzés
tipusa, modszerei

(**)

Azonositott kockazati
tényezok (*)

Az ellendrzés
tervezett

litemezése
(%)

Az
ellendrzésre
forditandé
kapacitas
(ellendri nap)
()

* Csatolt alatdmasztdé dokumentumok: az ellendrzési tervet megalapozoé elemzések, kiilondsen a kockazatelemzés dokumentumai.
** A 370/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet alapjan.
**%* Az ellenérzések idétartama €s az ellendrzési jelentések elkészitésének hatarideje.

**%% Az ellendrzésekhez rendelt becsiilt ellendrzési eréforrasok: becsiilt idésziikséglet és emberi eréforras.

Készitette: Jovahagyta:

Datum:

Datum:

<bels6 ellendrzési vezetd>

<koltségvetési szerv vezetd>
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9. szamu iratminta — Ellenorzési program

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>
ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenérzés cime> cim(i ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

AZ ELLENORZEST VEGZ0 SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG:
AZ ELLENORZES CELKITUZESEI, FELADATALI:

AZ ELLENORZOTT SZERVEZET:

AZ ELLENROZES TARGYA

AZ ELLENGRZES TiPUSA:

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK:
JOGSZABALYI FELHATALMAZAS:

ELLENORIZENDO IDOSZAK:

AZ ELLENORZES TERVEZETT IDOTARTAMA:

AZ ELLENORZES RESZLETES FELADATAI

IDOIGENY (ELLENORZI MUNKANAPOK SZAMA):
JELENTESTERVEZET ELKESZITESENEK HATARIDEJE:
VIZSGALATVEZETO NEVE:

ELLENOR:

Megjegyzések:

Az ellendrzés lefolytatdsara a .....ccccceeeveeneeee. 20XX. évi belsé ellenbrzési terve alapjan kerdil
sor.
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Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellenérzott Az ellenGrzés lépései/Tesztelési

Kockazatok Felel6s Felilvizsgalo Megjegyzések

folyamat/tevékenység stratégia/Alkalmazott médszer

A. <EllenGrzési feladat>

A.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés/alkalmazott | <Ellendrzési <Vizsgalatvezet6
modszer(ek)> részfeladat vagy Belsd
2. <Ellendérzési lépés/alkalmazott | végrehajtdja> | ellenbrzési vezets>
maodszer(ek)>
3. <Ellenérzési lépés/alkalmazott
madszer(ek)>

A.2. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés/alkalmazott | <Ellendrzési <Vizsgalatvezet6
maodszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <Ellenérzési lépés/alkalmazott | végrehajtéja> | ellenbrzési vezets>
maodszer(ek)>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellen&rzési részfeladat> 1. <Ellendrzési lépés/alkalmazott | <Ellendrzési <Vizsgalatvezetd
modszer(ek)> részfeladat vagy Belsé

végrehajtdja> | ellenbrzési vezet6>

Készitette: Jovahagyta:

Név: <belsé ellendrzési vezet6> Név: <jegyz6>
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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10. szamu iratminta — Megbizdlevél
<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellenért/belsé ellenbrzési vezet6t/vizsgalatvezetst/
szakértdt (regisztracids szama), hogy a <Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti egység
neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellen6rzés tipusa> bels6 ellendrzést végezzen, a
20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id6szakban.
Az ellen6rzés célja...

A belsd ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellen8rzési terv/a szervezet elsé szdmu
vezetSjének javaslata alapjan kerul sor, soron kivili ellenérzésként?.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozo lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor
koteles bemutatni a megbizd levelét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység
vezetGjének.

Az ellenbrzés sordn a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilonos tekintettel az
allamhdztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél szélé 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellenGrzést végzd szervezet neve> Belsd ellen6rzési kézikonyvének
vonatkozd irdnymutatdasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsé ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetdje?>
Aldiras:

Datum:

Bélyegz6:

L Ertelemszeren, attél fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
2 Belsé ellenSrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetSje irja ala a megbizélevelet.
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11. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, regisztracidos szam>, mint a <szervezet> bels6 ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valo részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.  31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott
Osszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

............. , 20xx. ho nap.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanak el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashat6 név>
allando lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellen6rzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény 8:1. pontja szerinti kozeli
hozzatartozoja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasdnak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet nem lathatok
el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti daitumtdl szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem végezhetek;
az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtdsdban milkddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kovetd egy éven beliil,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado
tevékenységet nem végezhetek.

...... , 20xx. ho nap.

Belso ellenor

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas
<olvashat6 név> <olvashatd név>
allando lakeim: allando lakeim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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12. szami iratminta — Ertesité levél

A kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenSrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a bels6 ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellen6rzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként3. A vizsgalat sordn az
ellendér a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési
kézikdnyvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A bels6 ellen6r megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellen6rzésben részt vesz <bels6 ellen6r(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz szikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés
<belsé ellen6rzési vezetd neve és alairasa>

3 Ertelemszer(en, attol fiigg8en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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13. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor
Belso6 szabalyzatok
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi er6forras- ¢s/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozd bels6 szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsd szabalyzatok a hatélyos
jogszabalyi eldirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csOkkenés?

Megtortént-e a valtozasok

»  mértékének,

* irdnyanak €s

= okainak ellenorzése?

Megtortént-e a

= karbantartési tevékenység,

= felyjitas,

= eszkOzbeszerzés,

= ¢pitési beruhazas,

= Dbérlet és

= vagyonkezelés ellendrzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= jtadasanak,

=  Dbérbe adasanak,

» lizingbe addsénak,

» koncesszioba adasanak,

= ¢értékesitésének, illetve

= egyeb hasznosulasénak ellendrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
8. Megfeleld moddon tortént-e az anyagi erdforras-
gazdalkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e  a  vagyonhaszndlat ~ dokumentélési
rendjének ellenérzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartési, informatikai rendszer?
11. Amennyiben van nyilvantartasi, informatikai rendszer,
az elOsegiti
= aszabalyszerliséget,
= a dontések elokészitését, meghozatalat,
» a gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése
* pénzligyi és szamviteli,
» adodzasi jogszabalyok eldirasainak valo
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e  a  vagyonjuttatds  felhasznaldsanak
ellendrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelden
keriilt-e
= felhasznalasra,
= gyarapitasra,
= ¢rtekesitesre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
15. Megtortént-e a  kotelezettségvallalasok  rendjének
ellendrzése?
16. Szabalyszerii volt-e a feladatok delegalasa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

» elbiranyzat-modositasi rendjének és

= jtcsoportositdsi rendjének ellendrzése?
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I1. Emberi eroforras-gazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-eléiranyzat

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
Rendelkezésre 4all-e az alapitd okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges ¢és elégséges
1étszdm?
3. Ellendrizték-e a Iétszamtervezési folyamatot?
4. Megfelelo-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. Kotelezd-e a 1étszam-eldiranyzat?
6. Kotelezé6-e a  1étszdmra  vonatkozd  irdnyszam
megadasa?
Létszamadatok
. Megjegyzés /
Fo % Dokumentum
Hany 6t foglalkoztatnak a szervezetnél
» teljes munkaidében?
= Start kértyaval?
= pdalyakezdd fiatalként?
= Osztondijasként?
* részmunkaiddben?
* helyettesitésben?
* prémiumévek program keretében?
* tulmunkaban?
= kiilonleges foglalkoztatasi allomanyban?
Munkaltato ellendrzése
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e ~ a  nyilvantartdsi  adatszolgaltato
rendszert?

Vizsgaltdk-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfeleloen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e 1étszdmnovekedés / 1étszamcsokkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
= az megfelelt a Iétszadmtervezésben eldirtaknak?
13. Kiils6 tényezd valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
14. Belso tényez0 valtotta-e ki a 1étszamvaltozast?
15. Ha bels6 tényez0, akkor az alabbiak voltak-e
"  megszines?
= atalakitas?
» gazdalkodod szervezetek 1étrehozédsa?
16. A létszamnovekedés / 1étszamcsokkenés végrehajtasa
sordn kertilt-e sor ellenérzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a 1étszamkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetoi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkozo dontések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfeleld 1étszdm megosztasi modszer az
alapitd okiratban szerepld szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezetéi beosztasban 1évok 1étszam-kdvetelménye
megfeleld-e?
24. Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetéi beosztisban az eldirt gyakorlati 1d6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszdmitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyeb tényezok?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  atvezetése a  személyi  juttatdsok
rendszerébe?
29. Van-e lehetéség az illetményrendszerben az eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?
32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezetok vezetdi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?
37. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetdk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?
38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetok vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?
39. Ellendrizték-e a  kotelezd ~ potlékok  eredeti
eldiranyzatonkénti megtervezési kitelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatisok ellenérzése
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatidsokat?
41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi  rendszer  belsd
szabalyozéasat?
42. Milyen eszkozokkel 6sztondz a rendszer az aldbbiak
koziil:
jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?
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egy¢b juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasokat?

44.

Az aldbbi juttatdsok koziil melyik kdtelezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egy¢b juttatas?

45.

Ellenorizték-e a belfoldi kikiildetéseket?

a kiilfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?

a kiilfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

idiilési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

48.

Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozasat?

nyilvantartasat?

elszamolasat?

49.

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatdsokat?

az egyéb nem szocialis juttatasokat?

50.

Ellendrizték-e a torvényi eldirds €s a belsd szabalyozas
Osszhangjat?

II1. Kozbeszerzések ellenorzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadményozott kozbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabalyi

eloirasoknak?
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Kozbeszerzési terv

Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4. A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldirdsoknak?
S. Az  Osszeallitasnal ~ figyelemmel  voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcesolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés értéke
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a kozosségi értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljardas folyamata a
jogszabalyi eldirdsoknak?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevo
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palydz6?
12. Nem rendelkezik-e az ajénlattevd kizérd okokkal?
13. Készitett-e el0zetes Osszesitett tajékoztatot?
14. Megfelel-e az Osszesitett tajékoztatd a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?
Kozbeszerzés ellenorzése
Megjegyzés /
Igen | Nem Dokumentum
16. Ellendrizték-e kordbban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kozbeszerzés a torvényi eldirdsoknak?
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14. szamu iratminta — Ko6zos jegyzokonyv

A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenorzés
megallapitasainak bizonyitdasara felhasznalhato kiilonésen a kozos jegyzokonyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben

relevéans):

Jegyzokonyv készité alairasa: <Bels6 ellen6r>
Ellenorzott szerv, szervezeti egység

vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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15. szam iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..o (név, beosztas), biintetdjogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellenér neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informéciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabb4, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informéaciok megbizhato,
teljes korti informaciot tartalmaznak.

................... , 20xx. ho nap

Az ellendrzott egység vezetdje
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16. szam iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo szervezeti egység:

Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:

Ellenorzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:

Jegyzokonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készité alairasa:

<Belsd ellendr>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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17. szam iratminta — Kisérolevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Az ellen6rzési programnak megfelel6en a bels6é ellenérzés elvégezte az <EllenGrzés
cime> cim( ellen6rzését, amelyrdl az ellen6rzési jelentés-tervezetet egyeztetés céljabol
ezuton megkuildom.

Tajékoztatom arrél, hogy az ellenérzés f6bb megallapitdsait és javaslatait az ellen&rzési
jelentés vezetdi Osszefoglald része tartalmazza. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.*

Kérem, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatos véleményét - 0Osszhangban a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
(XI1.30.) Korm. rendelet 42. § (2) bekezdésének el6irdsaval - legkésébb a kézhezvételtdl
szamitott 8 napon beliil részemre megkiildeni sziveskedjék!

A Bkr. 42. § (5) bekezdése szerint a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni
és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén belil, valamint az ellen6rzottnek az
észrevételek megkilildésével egy id6ben lehetésége van egyeztet6 megbeszélés
kezdeményezésére.

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellenGrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezet6i 6sszefoglald tartalmazza.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vélaszukkal egyiitt —
ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az
ellen6rzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

Keltezés <belsé ellenérzési vezetd neve>

4 A felesleges rész torlendd.
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18. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogaddasra keriltek/nem kertltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.”

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérsl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezet6 neve>

> Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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19. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést  végzé6  szervezeti
egység:

Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést
vegzé belsé ellendrik, az ellendrzést vegzé szerv belsé
A jegyz6konyv Készitésekor | ciiensrzési vezetdje, az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti
jelenlévok neve, beosztasa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belso ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikseg szerint
mds olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya
vagy megallapitasai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt / nem maradt® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyzokonyvhoz csatolt | dllaspontia a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ala legyen

dokumentumok felsorolasa | tamasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

6 A megfeleld aldhuzandé.
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20. szamu iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENORZESI JELENTES/ - tervezet

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

AZ ELLENORZEST VEGZO SZERVEZET/SZERVEZETI EGYSEG:

AZ ELLENORZES CELKITUZESEI, FELADATAI: Annak megéllapitasa volt, hogy...
AZ ELLENGRZOTT SZERVEZET:

AZ ELLENROZES TARGYA

AZ ELLENORZES TIPUSA:

ALKALMAZOTT ELLENORZESI MODSZEREK ES ELJARASOK:

JOGSZABALY!I FELHATALMAZAS: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belss
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

ELLENORIZENDO IDGSZAK:

AZ ELLENORZES IDOTARTAMA:
VIZSGALATVEZETO NEVE:
IDOIGENY:

AZ ELLENORZOTT IDOSZAKBAN AZ ELLENORZOTT TERULETERT, FELADATERT FELELOS
VEZETOK NEVE, BEOSZTASA
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VEZETOI OSSZEFOGLALO
A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezdok:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott teriletek vezetGivel egyeztettiik, melyrél készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyezteté (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen

fennmaradt vitas allaspont ismertetése).’

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességében?:

7 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

8 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjin Az ellen8rzési jelentés vezet8i 6sszefoglaldjaban az ellenérzés eredményét és
a feltdrt hidnyossagokat 0sszefoglald értékelést kell adni.

39



RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtdmaszto ellenbrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki
kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati ésszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
ajanldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A
javaslatok kapcsdn jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
madr az ellen6rzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.
A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellenérzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé

ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazatdban.>
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Srsz. | Megallapitas

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Rangsor Kockazat/Hatas

Intézkedést
Javaslat igényel?

(igen/nem)

Keltezés:

Keltezés:

Keltezés:

Alairas:

Alairas:

Alairas:

Név: <vizsgdlatvezet6>

Név: <belsd ellenér>

Név: <belsd ellenér>
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21. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkuldeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenbrzési vezetbje részére is. A
beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridg, illetve feladat
maodositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetbje — a belsS ellenGrzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezet6jét és a
belsd ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

9 Amennyiben nem keriilt elfogadésra.

42



22. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

Ellen6rzés

E | Az ellendrzott szerv, o s ) g . . A vonatkoz6
G iktatészama / | . . , Az ellen6rzés targya | Intézkedést igénylé o A javaslat alapjan | . -
a _ illetve szervezeti egység , Y Ellen6rzési javaslat r s B intézkedési terv
5 ellen6rzés , (cime) megallapitas elGirt intézkedés . . .
& e megnevezése iktatészama
azonositdja
1
2
8. 9 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
A vonatkozo
intézkedési terv L . 9 . , . . (i in A nem
Y 2 Az intézkedés felel6se | Az intézkedés s Az intézkedés " . A hataridében .
jévahagyjojanak (s . s Modositas s Megtett intézkedés rovid , . teljestilés . a
(beosztas és végrehajtasanak . teljesitése . végre nem hajtott . Megjegyzés
neve, . , e (leiras / NEM) X leirasa . , kapcsan tett
Lo . szervezeti egység) hatarideje (datum / NEM) intézkedések oka . .
jovahagydsanak lépések
id6pontja
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23. szamu iratminta — Ellenorzések nyilvantartasa

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény

tény

*Minden egyes statuszvaltozaskor a datum megjelolésével fel kell jegyezni a nyilvantartasba az aktudlis statuszt.



24. szamu iratminta — Ellen6rzési mappa

I. Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

IL. Tartalomjegyzék

III.  Mindségbiztositasi ellendrzési lista

IV.  Megbizolevél

V. Ellenérzési program

VI.  Ellendrzési jelentés

VII. Munkalapok

A szamozés sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap ¢és
nyilvantartott bizonyiték

VIII. Kommunikacié az ellenérzés soran
Az ellendrzési munka megkezdésérdl szolo értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetoi, az ellenorzést kovetd kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodé informaciok

X. Ellenorzést koveto felméro lap és annak elemzése

XI.  Ellenérzés nyilvantartasa



