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|. Bevezetés

Tartalmi elemek

A belsd ellendrzési kézikonyv bevezetbje az alabbi témakdroket fedi le:
= A belsd ellendrzési tevékenység
* A belsé ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi elGirasok;
= A belsé ellendrzési kézikdnyv célja, felépitése;
= Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo6 elGirasok.

Az dllamhéztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
bels6 ellendrzés jogszabalyi alapjait:

{% Aht. 70. § (1) A belst ellendrzés kialakitasarsl, megfeleld miikodietésérsl és
. foggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje koteles
- \ gondoskodni. A belsd ellenfrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a

? koltségvetési szerv vezetbjének koOzvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit
@ kozvetlentl a kéltségvetési szerv vezetdjének kildi meg. Az iranyité szerv belsé
= ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

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

¢} az iranyitd szerv altal nyujtott kdlségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezméenyezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozd barmely, a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mlkddésérdl szoldo 2009. évi CXXIl. térvéeny 1. § a)
pontjaban meghatarozott kbztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A kéltséavetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szdlé 370/2011.
(XIl._31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek
vezetdi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és mikddtetésére vonatkozé tovabbi
reszletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

ﬁ Bkr. 2. § 3. belsé ellen6rzés: figgetlen, targyilagos bizonyossagot adé és

| tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javasiataival

\ az ellendrzitt szervezel mikédéseét fejlessze és eredményességét nivelje, az
ellenbrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemiéleti

. megkdéizelitéssel és moédszertani Utmutatasok segitségével értékelje, ifletve

b megéllapitasaival és javaslataival elfsegitse az ellenérzétt szervezet irdnyitasi és
belsé kontrollrendszerének hatékonysagéat.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
» Abelst ellendrzés egy, az ellenbrzés és az arrdl valo jelentés iranyultsagaban belsé,
bizonyossagot add és tanacsadoé, nem hatdsagi jellegli tevékenység.
» A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukodik.
» A belsé ellenérzés az eredményesség noévelésével segiti a kéltségvetési szerv
belsé kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi _allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak megfeleléen a bels6
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység és

» tanacsadd tevékenység.

A bizonyossagot add szolgaltatasok soran a belsé ellenérék objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fuggetlen véleményt formalnak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
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szervezetre, mdveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
targyara vonatkozoan.

A tanacsadé tevekenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altalaban a
megbiz6 konkrét felkérése alapjan nyljtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatékére a
megbizéval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsad6 tevékenység
soran a belsé ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
felelésséget.

Belsé Ellendrzési  Kézikonyv _ kidolgozésa, jévahagyéasa, tartalma,
feliilvizsgalata,

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési kézikényv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmardl, felulvizsgalatarol:

(-1& Bkr. 17. § (1) A belst ellentrzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter aital kézzétett beisd ellenérzési standardok,
. \ Utmutaték figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal - az
\ allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett belstd ellendrzési kézikbnyv minta
, 8 alkaimazésaval - kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetéje altal jovahagyott belsd
ellenbrzési kézikdnyv szerint végzi.
(1a) Ha a koltségvetési szerv bels6é ellendrzését az iranyité szerve, az iranyité
szerv altal kijelolt vagy térvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének
feladatai ellatasara kijelblt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozéan kiilén
bels6 ellendrzési kézikonyvet nem kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijelsit
szerv vezetbje altal az iranyitott szerv vezetbjének egyetértésével jovahagyott belséd
ellendrzeési kezikonyv tartalmazza a (2) bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott
koltségvetési szervek vonatkozésaban is.
(2) A belst ellenéirzési kézikényv tartalmazza:

a) a bizonyossagot addé és a tandcsadd tevékenységre vonatkozd eljarasi
szabalyokat;

b) a belst ellendrzeés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belst ellenérzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat:

d) az ellenérzesi dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e} az ellendrzési megallapitasck hasznositdsanak nyomon kévetését:

f) az ellenérzés soran blntett-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A belst ellendrzési vezetd és a belst ellendrok a belsd ellenbrzési tevékenységet
az allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kddex figyelembevételével
végzik.

(4) A belsH ellenbrzési vezetd kiteles a belst ellendrzési kézikinyvet rendszeresen,
de legalabb kétévente felillvizsgalni, és a - jogszabdlyok, moédszertani Gtmutaték
valtozasai, illetve egyéb okok miatt - szilkséges médositasokat atvezetni.

Bkr. 56. § (7) A tarsult feladatellatds esetén a tarsulas 4altal végzett
ellendrzéseknél elegendd egy belsé ellendrzési kézikdnyv alkalmazésa, amelyet
a tarsulas munkaszervezeti feladatat ellaté, vagy kézds feladatellatas esetén a
feladatellatast végzd, intézményi tarsulas esetén az intézmény székhelye szerinti
dnkormanyzat altal kijeldlt koltségvetési szerv vezet6je hagy jova.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Belsd ellenérzési Kézikényve a Pénziigyminisztérium
altal kiadott Belsé Ellendrzési Kézikényv minta alapjan készilt. Az adaptalas soran
figyelembe vettem az Onkormanyzat (Hivatal) méretét, szerepét, célkitlizéseit, feladatait és
igényeit. A Kézikényvben megtalélhatéak a Bkr. 17.§ (2) bekezdésben eldirt kételezé
tartaimi elemeket tovabbd a nem kotelezd elemeket, mint pl. a kllsdé szolgaltatd
bevonasara vonatkozo eléirasok, belsé ellenérzési tevékenység értékelése.

A belsd ellenbrzési kézikbnyv mindenkor hatalyos példanya megtalalhatdé a
https://iwww.oroshaza.hu/ oldalon tovabba a belsé ellendrzés irodajaban.
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A belsd ellendrzési kézikényv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsd ellendrék a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A belsb ellendrzést érintd jogszabalyi valtozasokat a rendelkezések hatalyba lepését kévetd

legkésébb 90 napon belll at kell vezetni a Kézkdnyvben, egyéb esetben a sziikséges
korrekcidk a kétévenkénti felllvizsgalat keretében realizalédnak.

A Kézikonyv eddigi modostasainak okai:

Az allamhaztartasré! szold 2011. évi CXCV. térvény (Aht.) 6/C. § (1) és (2) bekezdése alap-
jan:

6/C. § (1) A helyi 6nkormanyzat bevételeit és kiadasait a helyi énkormanyzat koltségveté-
se tartalmazza. A helyi 6nkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezési,
gazdalkodasi, ellentrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok ellata-
sarél az 6nkormanyzati hivatal gondoskodik.

(2} Az (1) bekezdést a helyi nemzetiségi onkormanyzatra, az orszagos nemzetiségi 6n-
korményzatra, a tarsulasra és a térségi fejlesztési tanacsra is alkalmazni kell, azzal, hogy

a) helyi dnkormanyzaton helyi nemzetiségi énkormanyzatot, orszagos nemzetiségi &n-
kormanyzatot, tarsulast, illetve térségi fejlesziési tanacsot kell érteni, -

b) a helyi nemzetiségi tnkormanyzat bevételeivel és kiadasaival kapcsolatban a tervezé-
si, gazdalkodasi, ellenbrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasarél a helyi nemzetiségi dénkormanyzattal kététt szerzédés alapjan az az énkormany-
zati hivatal gondoskodik, amelyik a helyi nemzetiségi dnkormanyzat székhelye szerinti helyi
6nkormanyzat énkormanyzati hivatali feladatait ellatja,

c) a tarsulas, térségi fejlesztési tanacs beveételeivel és kiadasaival kapcsolatban a terve-
zési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatok
ellatasardl a tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellaté kdltségvetési szery, illetve a
térségi fejlesztési tandcs munkaszervezete gondoskodik.

Az Oroshazi Kistérség Tobbcéla Tarsulas ellenbrzésére a jogszabalyi elbirasok
figyelembe vételével a Polgarmesteri Hivatalon belil, az ott foglalkoztatott belsé ellendrok
atjan keril sor. A Tarsulas altal alapitott Egyesitett Gyermekjoléti Kézpont és Csaladsegité
Szolgélat 2014. januar 1-jén megallapodast kétott az Oroshazi Polgarmesteri Hivatallal,
mely szerint a koliségvetési szerv belsdé ellendrzését a Polgarmesteri Hivatalban
foglalkoztatott belsd ellenérék latjak el. A megallapodast a Tarsulasi Tanacs 70/2013.
(XI1.06.) TT.szdmu hatarozataval fogadta el.

Oroshaza Varos Onkormanyzat és a Nemzetiségi Onkormanyzatok kozotti
egyluttmikédési megallapodasok modositasra kerliltek, mely alapjan a Nemzetiségi
Onkormanyzatok belsé ellendrzését 2014-t61 a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
belsé ellenérok atian latjak el. Az egylttmikddési megallapodasok modositasat az
Oroshaza Varos Onkormanyzat Képviseld-testilete a 17/2014. (1.31.) Or. és 17/2014. (1.31.)
Or. szam( rendelettel fogadia el.

Az Aht. 70.§ (1) bek. d) pontja alapjan az irdnyitd szerv belsé ellenérzést végezhet azon
iranyitasa ala esé kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal, amelyben az énkormanyzat
tébbségi befolyassal rendelkezik.

Fentiek alapjan a bels6é ellenbrzesi kézikényv 9., modositasokkal egybeszerkesztett
valtozatanak hatalya kiterjesztésre Kkeriilt az Oroshdza Varosi Onkormanyzat és
feligyelete, iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveken til az dnkormanyzati gazdasagi
tarsasagokra, az Oroshazi Kistérség Tobbceélu Tarsulasra és az altal alapitott Egyesitett
Gyermekjoléti Kézpont és Csaladsegitd Szolgalatra, valamint az  Oroshdza Varos Roma
Nemzetiségi Onkormanyzatara, Oroshaza Varos Német Nemzetiségi Onkormanyzatara.
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A 2014. évi nemzetiségi dnkormanyzati valasztasokat kovetéen megalakult az Oroshaza
Varos Roman Nemzetiségi Onkormanyzat. Az Oroshaza Varos Onkormanyzat és a Roman
Nemzetiségi Onkormanyzat kozott kétott egytttmiksdési megallapodas részletesen kitér a
belsd ellendrzésre is, mely alapjdn azt a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott belsé
ellendrok dtjan latja el a jegyzd. Az egylttmiikédési megallapodast az Oroshaza Varos
Onkormanyzat Képvisel§-testilete 253/2014. (X1.07.) Kt. szamu hatarozataval fogadta el. A
Roman Nemzetiségi Onkormanyzat stratégiai ellenérzési tervét és 2015. évi ellendrzési
tervét a 21/2014. (XI1.12.) Roman NO. szamU hatdrozataval hagyta jova. Fentiek alapjan a
belsé ellendrzési kézikdényv 10., médositasokkal egybeszerkesztett valtozatanak
hatalya kiterjesztésre keriilt a Roman Nemzetiségi Onkormanyzatra is.

A belsd ellenrzési kézikényv 11., modositasokkal egybeszerkesztett valtozatdnak hatalya
kiterjesztésre keriil az Oroshaza és Térsége Ivévizmindség Javitéo Onkormanyzati
Tarsulasra és a Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi Rendszer
Létrehozasat Célz6 Onkormanyzati Tarsulasra.

A belsé ellenbrzési kézikonyv 12. modositott valtozatdban az Oroshéazi Polgarmesteri
Hivatal Szervezeti és Miikoédési Szabalyzatdban szerepld szervezeti struktarat érintd
valtozasok keriltek atvezetésre. A Szervezeti és MUikédési Szabalyzatot Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a 40/2015. (i11.27.) Kt. hatarozataval jovahagyta,
melyet Oroshdza Varos Onkormanyzatanak Képvisel-testilete 5/2016. (1.29.) K.t
hatarozatéval, valamint 379/2016. (Xil.22.) K.t. hatarozataval médositott.

A belsé ellenbrzési kézikonyv 13. modositott valtozatanak elkésziltét indokoltta tette, hogy
a Nemzetgazdasagi Minisztérium 2017. szeptemberben ¢j Bels6 Ellenérzési Kézikényv
Mintat adott kdzze, melynek figyelembevételével tj Kézikbnyv készitése valt szikségessé
tekintettel a Bkr. 17.§ (4) bekezdésére.

A beis6 ellenbrzési kézikényv 14. modositadsokkal egybeszerkesztett valtozatanak hatalya
kiterjesztésre keriil az Oroshaza Varos Onkormanyzat Gyermek- és Diakélelmezési Intéz-
menyére, Oroshaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Terilleti Mizeumara, Oroshéaza Varos
Onkormanyzat Napkdziotthonos Ovodajéra, tovabba Oroshaza Varos Onkormanyzat Justh
Zsigmond Varosi Kényviara. A Bkr. 17. § (4) bekezdése alapjan a sziikséges modositasok,
valtoztatasok a Kézikényvben atvezetésre keriiltek.

A belsd ellendrzési kézikdnyv 15. moédositasat indokoltta tette, hogy Oroshaza Varos
Onkorményzat és a Nemzetiségi Onkormanyzatokkal 2020. januar 31. napjaval kilon kotott
kézigazgatasi szerzédést, a 2018. januar 31. napjaval kétott Egylttmiikédési megallapodas
hatalyukat vesztették. 2022. marcius 1. napjatél az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Mlkodési Szabalyzataban szereplé szervezeti strukturat érintd valtozasok
keriiltek atvezetésre. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatot Oroshaza Varos
Onkormanyzatanak Képvisels-testilete a 27/2022. (11.15.) Kt. hatarozataval jovahagyta, a
65/2021. (1l1.15.) Polgarmesteri hatarozattal jévahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
egyidejl hatalyon kivill helyezésével. Oroshaza Varos Onkorn‘_l_ényzat Képviseld-testiilete a
98/2021. (X.21.) K.t. hatarozattal dontétt Oroshaza Varos Onkormanyzat Gyermek- és
Diakélelmezési Intézményének 2021. november 30. napjaval térténé megsziintetésérdl.

A Kézikonyv jelenlegi médositasanak oka:

Oroshaza Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete a 164/2022. (V1.24.) K.t. hatérozattal
dontétt az Oroshaza és Térsége Ivovizmindség-javitdo Onkormanyzati Tarsulds 2022.
december 31. napjaval torténd megszintetésérdl, ezért a Kézikonyvben foglaltak hatalyukat
vesztették a Tarsulasra nézve.
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A Kézikdonyv felllvizsgalatat tette szilkségessé a Bkr. 2023. majus 5. napjaval tortent
médosulasa.

A Kézikdnyv elézd mobddositasat kdvetden az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
Miikddeési Szabalyzata t6bb alkalommal keriilt médositasra az alabbiak szerint:

1. Oroshéza Véros Onkormanyzatanak KeépviselG-testiilete éltal a 199/2022. (IX.28.) K.t.
hatarozattal jovahagyott ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeli és Mikddési
Szabalyzatanak 1. modositédsa”, mely 2022. okibber 1. napjatol hatalyos. A médositas a
szervezeli strukturat érintette.

2. Oroshéaza Varos Onkormanyzatanak KépviselG-testiilete altal a 200/2022. (IX.28.) K.i.
hatéarozattal jévahagyoft ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeli és Mikédési
Szabalyzatanak 2. médositasa”, mely 2022. oktéber 17. napjétol hatélyos. A modositas az
SZMSZ 1V. fejezetét A Polgarmesteri Hivatal mikédését - ligyfélfogadas rendje, tisztviselbi
fogadonapok — érintette.

3. Oroshéza Véros Onkorményzatanak KépviselG-testillete altal a 240/2022. (X1.23.) K t.
hatarozattal jovahagyoft ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési
Szabdalyzatéanak 4. modositasa”, mely 2022. december 29. napjatél hatalyos. A médositas
az SZMSZI. Fejezetének 1.)h.) pontjat érinti - LA Polgarmesteri Hivatal....
alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasara™.

4. Oroshaza Varos Onkorményzatanak KépviselG-testiilete altal a 201/2022. (IX.28.) K.t.
hatarozattal jovahagyott ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeli és Mikodési
Szabélyzatanak 3. modositasa”, mely 2023. januar 1. napjaval hatalyos. A modositas
kiterjedt az SZMSZ 6 pontja szerinti szbvegrészietek pontositasara.

5. Oroshaza Véros Onkorményzaténak Képvisels-testiilete éltal a 89/2023. (IV.27.) Kt
hatarozaltal jévahagyott ,Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal Szervezeli és Mikdodési
Szabalyzatanak 5. modositasa’, mely 2023. méjus 1. napjatél hatélyos. Az SZMSZ V.
fejezetének 1. és 2. pontja keriilt modositasra — Polgarmesteri Hivatal munkarendje, A
Polgarmesteri Hivatal ligyfélfogadasa)
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Il. A belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellenérzési alapszabaly

A belsd ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza
a belso ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellenérék és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsd ellenérzési kézikdnyv tartalmazza a belsé ellenérzés hataskorét,
'\‘ feladatait és céljait meghatarozo beisé ellendrzési alapszabalyt.
4

Tartalmi elemek

A belsd ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:
= a belsd ellendrzés célja;
* a belsd ellendrzés feladata;
* a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a Belsd
ellendrékre vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;
» aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, Hsszeférhetetlenség;
= abizonyossagot adé6 tevékenység;
= atanacsado tevékenység, a tanacsadd tevékenység keretében ellathaté feladatok
kore;
a belsd ellendrzési vezets feladatai, felel6sségi kdrei;
a belsd ellendr jogai és kitelezettségei;
az ellendrzétt szerv, ilietve szervezeti egység jogai és kotelezettségei;
a belsé ellendrzési vezeté beszamolasanak madija, rendszeressége a koltségvetési
szerv vezetdje szamara.

Ha a belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben kiilsé szolgaltaté bevonasaval
t6rténik, akkor sziikséges meghatarozni az alkalmazott belsé ellendr és a kiilsé szolgaltaté
feleldsségi és feladatkoreit, a kapcsolattartids formait.

A Belsé Ellendrék Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsd ellendrzési
tevékenységre vonatkozé Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, 1A, 2009)
figyelembevételével, az allamhaztartasérnt felelés miniszter az &allamhaztartas belsé
kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizacicjaval kapcsolatos feladataival 6sszefliggésben ajanlasként kézzétette a belsé
ellenérzési alapszabaly (Charta) mintajat, mely beépitésre keriilt jelen Belsé Ellendrzési
Kézikényvbe (mas néven: Alapszabaly, BEK):
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BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy megéllapitdsaival és javaslataival az
ellendrzttt szervezet mikddését fejlessze és eredményességét nodvelje, az ellenérzéit
szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkézelitéssel és mébdszertani
Utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival eldsegitse az
ellendrzétt szervezet irdnyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozoé standardok, eléirasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi bels® ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett mébdszertani atmutaték, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal
jévahagyott belsd ellendrzési kézikényv szerint végzi.

Modszertan

A Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok az alabbi linken érheték el:

hitp://allamhaztartas.kormany.hu/download/7/ca/01000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C
3%A1ztart%C3%A1s1%20bels % C5%91%20ellen% C5%91r2%C3%A05i%20standardok%202012.pdf

A beist ellendrzes nemzetkdzi standardjai:
http://allamhaztartas.kormany.hu/download/d/30/b1000/normak 2016.pdf

Belsé ellenbrékre vonatkozé etikai kodex

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

Modszertan

A belsé ellenérékre vonatkozo etikai koddex az alabbi linken érhetd el;
http://allamhaztartas.komrmany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-etikai-kodex

A belsé ellendrzés feladata

A belso ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kdzott — informacidkat gylijt és
ertekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kdéltségvetési szerv
vezetdje szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A Bkr. szabalyozasa alapjan a belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet
minden tevékenységére, kildndsen a koltségvetesi bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznéalasanak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsé ellendrok ellenérzést végezhetnek:

a) Polgarmesteri Hivatalban;
b) az dnkormanyzat irdnyitasa alé tartoz6 barmely kéltségvetési szervnél,

107190



c) az Onkormanyzat sajat vagy iranyftasa, felligyelete al4 tartozo kéltségvetési szerv
hasznalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas
tekintetében,

d) az Onkormanyzat altal nyujtott kditségvetési tAmogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél,

e) az Onkormanyzat tarsulasainal,

f) egylttmlkédési megallapodas alapjan a nemzetiségi dnkormanyzatoknal.

A Belsd Ellenérzés a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX.
torvény 119. § (4) bekezdése alapjan felligyeleti belsé ellendrzést végezhet az
Onkormanyzat iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél.

a) Bizonyossagot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata kérében a belsé ellenbrzés
elsésorban
= elemzi és értékeli a bels® kontrolirendszer miikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és
kommunikaciét, wvalamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat;
= az ellendrzések soran megallapitasokat, kévetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg,
= a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellendrzés bizonyossagot add tevékenysége kérében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsd ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altai
kialakitott, miikédtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= aszervezeti célkitizések ésszhangban vannak a szervezeti stratégiaval;

v aszervezeti célkit(izések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld;

= a szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositia a célkit(izések megvaldsulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak;

= akidolgozott programok, tervek és célkitizések megvaldsuinak;

» a szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integrait
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezeini;

* 3 kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasocknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(isitésik biztositott;

» az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatockban és a
vonatkozé szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek:

» az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak;

» az egyes vezetdk, szervezeti egységek kdzdtti informacidéaramlas, kommunikacié és
egylttmikddés megfeleld;

» 3 pénzigyi-, iranyitasi- és operativ m(kédésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idében rendelkezésre alinak;

» a szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, déntéstdmogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kilénb6zé
szint(i szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint
a feltart hianyossagok megszintetése biztositott.
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A bizonyossagot ado tevekenység soran alkalmazandé ellendrzési tipusokat a Bkr. 21.§ (3)
bekezdése hatarozza meg.

b) Tanacsado tevékenység

A belsé ellenérzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsado tevékenység keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok
megfelelnek a belsé ellenér fliggetlenségére vonatkozo elGirasoknak.

A tanacsaddi megbizast formalisan a szervezet vezetdje kezdeményezi. Minden formalis
tanacsadasi megbizas céljat és hatokdrét széban vagy irasban, pontosan definialni kell. A
tanacsadéi megbizas kilsé szolgaltaté bevonasaval is teljesithetd;

irasban régzitett szerzédés allandd vagy ad-hoc tanacsadodi feladatok ellatasara,

vagy
+  projekt munkacsoportokban valé részvétellel,

ha a feladatot végzdk megfeleinek a belsé ellenérre vonatkozé, Bkr.-ben rogzitett altalanos
es szakmai kévetelményeknek.

A bels6 ellenérzési vezetd tajékoztatja a kdltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot add
és a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
minéségének javitasara vonatkozo lehetéségekrél. A belsé ellenbrzés — mint vezetét
tamogaté tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetbket azon felelésségik alol,
hogy a kockazatokat kezeliék, illetve a belsd kontrollrendszert mikddtessék. A belsé
elienérzes a szervezet belsd kontrolirendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarblag a vezetdk
felelésségi kérébe tartozik.

Szervezeti fuggetlenséeg

A belsé ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. §
{1} bekezdésének megfelelben a belsé ellendrzést végz6é személy vagy szervezeti egység
kdzvetlenlll a koliségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
terlletektdl elkillidnitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetlenil a
kéltsegvetési szerv vezetdjének kildi meg. A belsé ellendrzés fliggetienségének biztositasa
érdekében a belsé ellendrok a belsd ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsd ellendrzési egység vezetbje olyan vezetéi szintnek tartozik beszamolasi
kételezettséggel a szervezeten belll, amely lehetévé teszi a belsdé ellenérzési
tevékenységet végz0d szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellenbrzés
hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kilsé befolyastél
mentesen torténhet. A szervezeti és milkédési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat —
a belsé ellenérzés fliggetlenségére vonatkozdan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak,
valamint a kéltségvetési szerv a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

Az Oroshazi Polgarmesteri Hivatal hatalyos Szervezeti és mikddési szabalyzata
(tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a belsé ellenbrzési feladatkér a Jegyzéi Kabinet szervezeti
egységen belil helyezkedik el. A belsd ellenérzés a feladatukat a Polgarmesteri Hivatal
Jegyzbi Kabinet szervezeti egységén belll, 6nalld statusban, a jegyzdének kdzvetlenll
aladrendelve latjak el.
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Funkcionadlis fliggetienség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a kéltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsd
ellen6rék funkcionalis fiiggetlenségét, kiilondsen az alabbiak tekintetében:

« az éves ellendrzési terv kidolgozasa, kockazatelemzési modszerek alapjan és soron
kivlli ellenérzések figyelembevételével;

- az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

« az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

» kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellenérzési jelentés elkészitése;

« a belsé ellenér bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkézi, valamint az
allamhaztartasert felelés miniszter altal kézzétett bels6é ellenérzési standardokkal
6sszhangban |évé tanacsadasi tevékenységen kivil mas tevékenység
vegrehajtasdaba nem vonhaté be.

A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzétt tevékenység feletti hataskorrel
€s nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelés. A belsé ellenér bevonasa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljdrasainak kidolgozdsdba és végrehajtasaba csak
tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado
ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett
belsé ellenbrzési standardokkal dsszhangban lévé tandcsadéd tevékenységen kivil mas
tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

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

» a koltsegvetési szerv miitkddésével kapcsolatos dontések meghozatala, ide nem
értve a Bkr. 21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;

* a koltségvetési szerv barmely végrehajtasi vagy iranyitasi tevékenységében vald
részvételre:

= pénzlgyi tranzakciok kezdeményezése, vagy jovahagydsa, vagy kotelezeitség
vallalasa, a belsé ellenérzési egységre vonatkozokon kivill;

* a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasdra, kivéve, ha ezek a munkatarsak szakértéként segitik
a bels6 ellenéroket;

= bels6 szabalyzatok elkészitése, a belsé ellenérzésre vonatkozdkon kivil;

= intézkedési terv elkészitése, a belsd ellendrzésre vonatkozdkon kivill.

A kdltségvetesi szerv vezetOje és a belsé ellendrzési vezetd egyitt rendszeresen attekintik

és elemzik a belsdé ellendrzés tevékenység fluggetlenségét és objektivitasat érintd
kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsdé ellendr, illetve a belsé ellenérzési vezetd tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20.§-a rendelkezik.

Ha a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szamara ellenérzési vagy tanacsadasi
tevekenyseget végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Ha a belsé ellenéri munkakor betdltése a szervezeten belllrdl toériént, vagy mas
kéltsegvetési szervtdl kerillt athelyezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor az
egyes Vvizsgalatok ellendri erbéforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések
végrehajtasa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Gsszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara.

Az osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 12. szamu iratminta tartalmazza.
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A belso ellenorzési vezeto feladatai

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

A belsé ellendrzési vezetd feleldsséqgi kdrébe tartozik:

annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellenérzés hataskérébe tartozoé tevékenység,
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
kertljén;

a koliségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szilkséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval, a
nemzetkézi belsd ellendrzési standardoknak, Otmutatdknak és gyakorlatnak
megfelelben;

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

a jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideérive a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;

szakmailag képzett ellenérék alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

a szervezetnél mikédd fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mik&dtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

a belsé ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koliségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellenérzesi tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredmeényekrél;

a mas szervezetek aital végzett ellenérzések és a jogalkotdék munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenbrzés a szervezet miikédését —
észszerl( koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kotelezettséqgei

A belsé ellenér jogairol és kotelezetiségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

N

;“? Bkr. 25. § A belst ellenér jogosult:
ﬁ > a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeli egység helyiségeibe belépni,

munkarendjére;

b) az ellenérzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, Gzleti és gazdasagi titkot tartaimazoé iratokba, a
kdzszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon taroit adatokba betekinteni a kilodn jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és minbdsitett adatok védelmére vonatkozd eléirdsok betartasaval,
azokrél masolatot, kivonatot, illetve tanUsitvanyt készittetni, indokolt esetben az
eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyzékdnyvben régzitetten
atvenni, illetve visszaadni;

c) az ellenbrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjetél és barmely
alkalmazottjatol irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenrzétt szerv, ilietve szervezeti egység mikodésével és

\ figyelemmel az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elbirasaira,
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gazdalkodasaval ¢sszefuggé kérdésekben informaciot kérni mas szervektl a belsd
ellendrzési vezetd jovahagyasaval;
) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belst ellentr kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat
végrehajtani;

b) tevékenységeének megkezdésérd| az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetien dokumentumokat és
korlimeényeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a valésagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegend és megfeleld bizonyitékkal
alatamasztani;

e) ha az ellenbrzés soran bilntets-, szabdlysértési, karéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyandja
merdl fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetbnek;

f) az ellenrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetbjevel egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés
alairasat kovetben a lezart ellendrzési jelentést a belsé ellenérzési vezetének
atadni;

g) cellenérzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve
Osszeferhetetlenségi ok tudomadsara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belss
ellendrzesi vezetébnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelbsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezdrasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran bintets-, szabalysériési,
karteritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyantja meril fel, az eredeti dokumentumokat a szukséges
intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezets Utjan az ellendrzott
szerv vezetbjének jegyzékonyv alapjan atadni;

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

Jj} atudomasdra jutoft mindsitett adatot, iizleti &és gazdasagi titkot megérizni;

k} az ellendrzési tevékenységet a Bkr. 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
kezikbnyvben meghatarozott médon megfelelben dokumentalni, az ellenérzés soran
keészitett iratokat &s iratmasolatokat - az adatvédelmi és a minésitett adatok
védelmére vonatkozé elbirasok betartasaval - az ellendrzés dokumentécidjahoz
csatolni.

Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti eqyséa jogai és kotelezettségei

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

g
S

Bkr. 27. § Az ellendrzéit szerv, illetve szervezeti egység vezettje &s alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellenbr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylttmiikddést
megtagadni;

b} az ellenérzés megallapitasait megismerni, azokra a Bkr. 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre véalaszt kapni.

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

a) az ellenérzés végrehajtasat elésegiteni, egylttmikadni;

b) az ellendr részére széban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén
az eredeti dokumentumokat - masolat és jegyztkonyv ellenében - az ellenérnek a
megadott hataridére atadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozbéan az ellenbrzés megallapitasai, és javaslatai
alapjan a végrehajtasért feleléstket és a végrehajtas hataridejét feltintetd
intézkedési tervet késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehaitani,
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arrol a koltségvetési szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajekoztatni;
d) az ellentrdk szamara megfeleld munkaktriiményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara;

a Bkr. 43. §-a alapjan megklldeni az ellendrzési jelentéseket;

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az dsszefoglald
éves ellenérzési jelentéseket;

rendszeres id6kézénként tajékoztatast adni az éves ellenbrzési terv
végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtdl vald
eltérés okairdl, valamint a belsdé ellenérzési egység feladatainak ellatasahoz
szlkséges személyi és targyi feltételek meglétérdl;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kodvetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, koérnyezetvédelmi kérdések, kilsd ellenrzések) vonatkozésaban az
egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel,
személyekkel a megfeleld koordinaciét biztositani, valamint errdl a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

A belsd ellendrzési vezetd félévente beszamol a Jegyzonek az elvégzett feladatokrél, a
szemeélyi, targyi feltételek meglétérdl, a tevékenységet esetlegesen akadalyozé tényezokrél
és a feladatokhoz kapcsolédé mutatészamok teljesitésérél.
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lll. A belsé ellenérzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen belsé ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési erdforrasok
hatékony, eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellenbrzési vezetd
feleldssége. A belsd ellenérzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon iranyitsa a
flggetlen belsd ellenérzési tevékenységet, hogy az mikédésével névelie a szervezet
eredményességét. Ennek kapcsan a belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolodéd feladatok
kozdl kiemelt jelentéségl a megfelelé humaneréforras-gazdalkodas, a kilsd szolgaltaté
esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység
értékelésével dsszefliggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Bels6 Ellenbrzési Alapszabalynak, az IlA Normaknak,
a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsd ellendrokre
vonatkozo etikai kodex eldirasainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsé eliendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6
végzi el a Bkr. altal a vezetbi felelsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységét kilsd szolgaltaté bevonasaval
latjak el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi
tevékenységek ellatasarol.

Tartalmi elemek

" A belsd ellendrzési tevékenyséq irAnyitdsaval foglalkozé fejezet az alabbi teriileteket fedi
le:

/1. Belsd eltendri humanerdforrag-gazdalkodas:

belsé ellendri humanerdforras-gazdalkodas alapelvei;
humaneréforras-tervezés és kapacitas-felmérés;

kivalasztasi folyamat;

a munkak&rok, a feleldsség- és feladatmegosztas kialakitasa;
munkakéri leiras;

a belsé ellenérzési csoport kompetenciaja;

helyettesités;

értékelés;

folyamatos tovabbképzés.

/2. Kiilsé szolgaltaté bevonasara vonatkozo elGirasok:
= kiilsé szolgaltaté igénybevételének sziikségessége;
a kiils6 szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek;
= akiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei.

/3. A belsd ellendrzési tevékenység értékelése:

a belsé ellen6rék teljesitményének értékelése;

a belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése;

a belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése;
a teljesitményértékelés elsddleges eszkdzei/mddszerei;
Onértékelés;

kiils6 minGségértékelés.
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lI/1. Belsd ellenéri humaneréforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellenbrzési vezeté humaneréforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:
Bkr. 22. § (1) A belst ellentrzési vezetd feladata:

¢

[ \ ¢) a belsé ellenérzési tevékenyseg megszervezese, az ellenéirzések végrehajtasanak
\; iranyitasa:
<

d) az ellendrzések dsszehangelasa;
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tll a belsé ellentirzési vezetd kiteles:

c) biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
kbltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalbsitasardl,

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kefl kizlakitani, hogy azok
gsszhangban legyenek a szervezet humaneréforrds-gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataival és a szervezeti szintl képzési tervvel. A humaneréforras-gazdalkodas 6
elemei:

=  human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld képzettség
és szakeértelem az ellendrzési csoporton belll;

» feladatmegosztas kialakitasa;

» munkakoéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

» keészségfejlesztés/tréeningek, melyek lehetéseget adnak az ellenérok folyamatos
fejlédésre;

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

Humanerdforras-tervezés és kapacitas-felmérés

e Bkr. 30. § (1) A belsd ellenérzési vezett stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
P \ dsszhangban a szervezet hosszu tavi celjaival — meghatarozza a belsd ellenérzésre
\ vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kivetkez négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:
)

d) a belsé ellenérzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szlkséges erdforrasok felmeérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az erdforrasok tervezésének célja annak meghatarozésa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi erbforrds sziikséges ahhoz, hogy a belsdé ellendrzes megfeleld
bizonyossagot tudjon nyljtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd
kontrollrendszerek hatékony mikoédésérdl.
A humaneréforras-tervezés

* a human eréforras mennyiségi és mindségi szilkségletének elrejelzését,

= az eréforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

s egyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).
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Modszertan

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakérdkhéz és munkafolyamatokhoz rendelhet
human eréforrasok mennyiségi &s mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitasa utén lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezheté-e a
szllkséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében
rendelkezésre all-e a szikséges ellenéri kapacitas). A kapacitds-felmérést az éves
ellenérzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges moédosulaséval dsszhangban
rendszeres idékézénként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsd
ellendrzési vezetd meg tudja hatdrozni, hogy a rendelkezésére all6 human eréforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsd ellenérzési vezetd feleléssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitas (engedélyezett Iétszam) nem elegendd
a belsd ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd
ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben — a Bkr.-ben foglalt feltételekkel -
kuls§ szolgaltatd bevonasaval is biztosithatd. Tovabba a Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a
bels6 ellendrzesi vezetd jogosult kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem
szllkségesseége esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv
vezetdjének.

Kivalasztasi folyamat

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

Modszertan

A kivalasztasi folyamat soran a kéltségvetési szerv humanpolitikaért felelés szervezeti egysége
latia el a szllkséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést,
dokumentumok kezelését, az egyes fazisok eredményeinek régzitését, kommunikalésat),
tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakérre jellemzé ismeretek figgvényében dontés-
eldkészitd és —tamogato szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

» akivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl.
az Uj ellenéroktdél megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szilkséges
szakértelem, kommunikacios képességek és a jelentkezé motivacidja az ellenérzési
poziciéra),
az értekelés modszereinek jévahagyasa,
a teszteket kovetden a kivalasztasi interjuk lefolytatésa,
a felvételiz6k szakmai értékelése és végill
a kivalasztasi javaslattétel.

A belsé ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsd ellenéréket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget és
szakértelmet a belsé ellendrzési csoporton bellil.

A belsd ellendri munkakor betéltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél munkaviszony, kéztisztviseléi vagy
kézalkalmazotti jogviszony, hivatdsos allomanyd szolgalati viszony keretében
foglalkoztatott személy athelyezésével/atvételével a belsd ellenbrzéshez:
= Kkilsé felvétellel.
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A munkakér betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd jogszabalyok az:
iranyadok. A kivalasziasi folyamatnal az dsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is
kiemelt figyelmet kell forditani.

A belsd ellenérzési vezetd feleldéssége, hogy a terlletén a kivalasztasi folyamat kialakitasa
és mikddtetése is eredményes legyen.

A belsd ellendrok bejelentési kbtelezettsége

6

P,

Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet kivan végezni, kiteles az
erre iranyuld szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytalasénak altalanos
szabalyairdl szdlé torvény szerint az allamhaztartasért felelds miniszter részére bejelenteni.
Kéltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvbképes,
biintetlen elééletd, nem all a belsé ellendrzés kérébe tartozd tevékenység vonatkozasaban a
foglalkozastol eltiitas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és
gyakorlattal.

A kdltségvetési szervnél és kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési
tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kételezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a
kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetSinek belsd kontrollrendszer témaji
kitelezé tovabbképzésérdl szolé 22/2019. (XNl 23.) PM rendefet 2. § -a szerint (1)
Kéltségvetési szervnél és kdztulajdonban 4&ll6 gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési
tevékenyseget az végezhet, aki

a) alap-, mester- vagy doktori képzésben szerzett jogasz, kbzgazdasz, okleveles

kézgazdasz, gazdasaginformatikus, informatikus kbézgazdéasz, igazgatasszervezd,
kézigazgatas-szervezd, okleveles kdzigazgatasi szakértd, okleveles kézigazgatasi

menedzser végzettséggel vagy olyan fbiskolai, egyetemi vagy annal magasabb

végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgéltatast végzék nyilvantartasha vételérdl sz016
kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetévé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki, gazdasagi agrarmérndki vagy miiszaki menedzseri

szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozé fels6foku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli Ogyintézéi,

cc) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cd) ellendrzési szakeldaddi,

ce) okleveles kényvvizsgaloi,

cf) kiltségvetési ellendri,

cg) mérlegképes kbnyveldi,

ch) a Bels6 Ellendrok Nemzetkdzi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ci) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkizi

Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

¢j) kézigazgatasi gazdalkodasi és ellenbrzési szakértdi,

ck) felséfoki kdlisegvetési,

cl) felséfokl allamhaztartasi,

cm) dllamhéztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cn) allamhaztartasi Ugyintézai,

co) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cp) integritas tanacsaddéi vagy

cq) vezetés és gazdalkodas a kbzszolgalatban

szakképesitéssel, és

az a) és ¢) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb 6t éves
ellenérzési vagy a szakmai végzetiségének megfeleld vagy az adott kéltségvetési szerv, illetve
gazdasagi tarsasag tevékenységi kdrébe tartozd teriileten szerzett szakmai gyakorlattal
rendelkezik.

(2) Ha a kéltségvetési szerv vagy a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasag belsd ellendrzési
szervezeti egységgel rendelkezik, a kéliségvetési szerv vezetbje, vagy a kdztulajdonban 2li6
gazdasagi tarsasag elsd szdmi vezetlje a felsSfokd iskolai végzetiséggel rendelkezé személy
részére felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl. Ez
esetben a kéltségvetési szerv vezetbje, vagy a kbdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetGje gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez
szilkséges.

(3) Ha a kéltségvetési szerv vagy a kdztulajdonban alidé gazdasagi tarsasag belsd ellendrzési

szervezeti egységgel rendelkezik, a kéliségvetési szerv vezetbje, vagy a kdztulajdonban all6
gazdasagi tarsasag eisdé szamu vezetbje a felsdfokl iskolai végzettséggel rendelkezé szemeély
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részére felmentést adhat az (1} bekezdésben meghatarozott szakmai végzettségre vonatkozd
feltétel aldl, amennyiben az adott személy szakmai végzettsége vagy tapasztalata révén olyan
specidlis szakérlelmet biztosit a szervezeti egység szamara, amely a belsé ellendrzés feladat
ellatasdhoz szikséges.

. A belsd ellendrdk regisztracidjaval kapcsolatos informaciokat egy helyen
{" tsszegyljtve az alabbi linken talalhatdak:
i \ https://allamhaztartas. kormany.hu/altalanos-informaciok
\ A miniszter engedélyével rendelkezd belsé ellenérok nyilvantartasa az alabbi linken
. talalhato:

https://allamhaztartas_kormany. hu/nevjegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozoé jogszabalyi elSirasok:

A Bkr. 15. § (3) bekezdése alapjan belsé ellendrzési vezetének az nevezhetd ki
legalabb &téves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az Gtéves szakmai gyakorlatra
vonatkozo kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy f6 latia el a belsé
ellenérzési tevékenységet. E kovetelmény aldl a fejeztet iranytd szerv vezetéjének
engedélyével és abban az esetben lehet eltérni, ha a kinevezésre jogosult személy
legalabb haroméves belsd ellentrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése tartalmaz rendelkezéseket, mely
alapjan a belsé ellendrzési vezetd - a Bkr. 34. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével - minden egyes elienérzés lefolytatasahoz megbizolevél
alairasaval kijeléli a vizsgalatvezettt, az ellenérzéseket lefolytatd belsé ellendroket
és szilkseég esetén az ellendrzésben részt vevd szakértdket. Vizsgalatvezettnek az
jelolhetd ki, aki legalabb kétéves szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértének az
adott koltségvetési szerv alkalmazottja is kijeldlheté a Bkr. 20. §-ban a belsé
ellenérékre meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szerint koltségvetési szervnél és koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki a 2. §
(1) a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb ¢t éves ellendrzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az
adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi kérébe tartozé
tertleten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (XIl. 23)) PM rendelet 2. § (2) bekezdése értelme szerint, ha a
kbltsegvetési szerv vagy a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasag belsd ellenérzési
szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetbje, vagy a
kodztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szému vezetbje a felséfokd iskolai
vegzettséggel rendelkezd személy részére felmentést adhat az (1) bekezdésben
meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl. Ez esetben a kéltségvetési szerv
vezetbje, vagy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetéje
gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvéegzéséhez szikséges.

Belsd ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XIl. 23.) PM
rendelet 12. §-aban meghatarozott tovabbképzési kitelezettségének.

A belsé ellendrzést végzoktél elvart szaktudas és belsé ellenérzési képességek az
alabbi fébb jellemzék kéré csoportosithatok:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikaciés képességek (szébeli, irasbeli),

altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogydjtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok elésegitése),
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= specidlis ellenbrzési szakiudas (funkcionadlis ismeretek, szamitastechnikai-
ismeretek, kozbeszerzési ismeretek),

» vezetéi kompetencidk (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex
latasmod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, jé eréforras gazdalkodas, sth.), illetve

= akészség- és személyiség-fejlédési eljarasok (&nképzés, belsd ellenéri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

A munkakorok, a felelésség- és feladatmegosztas kialakitasa

Moédszertan

A munkakdr a szervezet szabélyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felelsségi kort, a
munkavégzés helyét, a munkavégzés rendjét, a munkakér kapcsolatait is célszer(i hozzarende!ni. A
munkakorék fellllvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

A felelésség- és feladatmegosztas a belsé ellendrék kézdtti munkamegosztast és
egyuttmikddést szabalyozza. Munkakérdk, illetve ellendri beosztasok szerint irja el az
egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének
jovahagyoi, vegrehaijtoi és kdzremiikdoi feleldsségeit.

A belsd ellenbrzési csoporton belll a feladatmegosztds kialakitasa a belsé ellenérzési
vezetd feleldssége és feladata. A belsd ellendérék harom csoportba sorolhatok:

= belst ellendrzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

*  belsd eilendr.

Ha egy szervezetnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoriak
és a hozzajuk kapcsoldédé feleldsség, feladat egy f6 kezében is dsszpontosulhatnak.

A felelésség- és feladatmegosztast a telies belsd ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztll az (Osszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-
matrix kialakitasahoz nytijt segitséget a 2. szamu melléklet.

A felelésség- és feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempontok:

- anégy szem elve érvényesiiljén a belsé ellendrzési tevékenységen belll is: minden
egyes kritikus belsé ellenbrzési tevékenységnél — amilyen mértékben ezt a
rendelkezésre allé kapacitds megengedi —el kell kiildniteni egymastdl a végrehaijts,
a fellivizsgalo és a jovahagyod szerepkdréket;

« minél magasabb prioritdsu feladatrdél van szé, annal magasabb szinten kell
meghatarozni a jovahagyasi felelésséget (pl. éves ellendrzési terv és éves
ellendrzési jelentés jévahagyédja a belsé ellenbrzési vezetd feletti szint);

» szubszidiaritds elve, vagyis a delegalt feladatokat azonban a munkakdri és a
személyes kompetenciak altal lehetévé tett legalacsonyabb szintre kell delegaini.
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Munkakori leiras

Modszertan
|

A munkakéri leirds a szervezetekben a munkakérok elemzésén alapuld egységes dokumentum,
mely formai (munkakér neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban effoglalt helye, stb.) és
tartalmi elemeket (a munkakdr létezésének célja a szervezet szempontjabél, f6 felelésségek,
teliesitménymutatok, kévetelmény profil, stb.} tartalmaz az adott munkakérre vonatkozoan. A
munkakdri leiras 6 célja, hogy segitse az egyes munkakérok, felelésségi terliletek pontos
behatarolasat, a munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatéarozasat. A jobb felhasznalhatésag
és feladatmegértés érdekében a munkakéri leirast egyértelmdi, témér, kdzértheté nyelvezetben
célszer( imi.

Munkakéri leirast minden egyes belsé ellenérzést végzé személy szamara el kell késziteni.
A megfelel6 munkakdri leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a belsd ellenérzési vezetd
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé
ellendrzési vezetd elvarasait, ezéltal alapja az ellenérzési csoporton belili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

A belsé ellendrzési csoport kompetenciaja

Az ||A standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardok szerint
a fuggetlen bels6 ellenérzési tevékenységet végzdéknek kollektiven rendelkezniik kell, vagy
meg kell szereznillkk mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz szikseges. A belsé ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelésége
az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdé meg. A belsd
ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsd ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel$ szintd
végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kételes tajékoztatni a
koltségvetési szerv vezetdjét és javaslatot is kell tennie kilsé szolgaltatd igénybevételére
vagy Uj belsé ellentrok felvételére.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. llyen eset lehet az ellendrék szabadsaga, betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellenéroknek
kell elvegezniilkk. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes
munkak&rok kézétt, illetve azonos munkakdrékén belil milyen helyettesithetéség van. A
helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a belsé ellendrzési vezeté
felelds.

A belsb ellendrok hianyzas esetén egymast helyettesitik.

Tényleges helyettesités bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy
az ellenérzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi/mindségértékelési/
fellilvizsgélati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A belsé ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsd ellenérok kételezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél és kéztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartasarél és kotelezé
szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi
vezetbinek belsé kontrollrendszer témaja kételezd tovabbképzésérdl szolé 22/2019.
(XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.
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22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 12. § (1) A koltségvetési szervné! tovabbképzésre
kételezett belsé ellendr

a) legkorabban a bejelentést megelézd egy évben, legkésébb a bejelentes evet
kovets évben ABPE-tovabbképzés |. - belsé ellenérok részére képzésen, és

b) az a) pontban meghatérozott képzés sikeres elvégzését kovetden legaldhb
kétévente egy alkalommal ABPE-tovdbbképzés Il. - belsé ellenérok részére
képzéseken vesz részt.

LD

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellendrzési vezetd kételes biztositani a belsé ellenérdk
szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltsegvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasard!.

Modszertan

A kompetenciafejlesztési folyamat célia az ismeretek, tudas és fehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientaltsaga és a teljes
rendszer hatékonysaga, ezaltal nd a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma felélel:
= 3 bels6 ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai terlleteit,
ugyanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikaciés, csapat-egylitmikédesi és
rendszere!méleti terilleteket);
* a papi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikaciés és csapatmikédési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket),
» plyan szemléletmadbeli, bedllitédasi jellemztiket, melyek a korszerd belsé ellendrzési munka
elvégzéséhez nylitanak megfeleld alapot;
= az eddigi életut alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a kommunikacios
és csapatmikddési elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer( belsd ellentrzési munkahoz, annak
Onfejlddési tartalekaihoz szlksegesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetbséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsé ellenérdknek a szakmai fejlédés
érdekében folyamatosan fejlesztenitk kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsé ellenér egyéni feleléssége, azonban a belsd
ellenérzési vezetd feladata az egyes belsé ellenérék szamara személyre szabott éves
képzési terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a
koltségvetési szerv vezetOje altal jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az
ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, mig a belsd ellenbrzési vezetd
feleléssége az, hogy az egyes belsd ellenérék szamara személyre szabott éves képzesi
terv megvalositasa soran az egyéni fejlesztések olyan iranyba térténjenek, hogy a belsd
ellenérzési csoport kézds, egylttes kompetencidja is minél inkabb, folyamatosan
ndvekedjen.

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formadlis, irdsban jovahagyott tervek, melyek
megvalésulasat az év soran folyamatosan nyomon kell kévetni és a kévetkezd éves
teljesitményériékelésének is részévé keli tenni. Az egyéni képzési terv mintaja az 1_szamu
iratmintaban talalhaté. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsd
ellenérék kotelezé képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. lIA okleveles belsd
ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési terlletnek kell tekinteni:
* a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. informatikai eszkézbket alkalmazoé

ellendrzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa),
* a kommunikaciés képességek javitasat (pl. interju, jelentésiras),
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= illetve a vezetéi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
idégazdalkodas).

Az éves ellenbrzési tervek végrehajtasara fordithatd ellenérzési kapacitast a képzési tervek
megvaldsitasahoz szikséges idészikségletet figyelembe vételével kell megtervezni.

A bels6 ellendr a kételezd tovabbképzés teljesitésérdl szolo igazolast kételes a Jegyzé és a
Humaneréforras-gazdalkodas szamara megkiideni.

N

/2. Kiilsé szolgaltaté bevonasa

bkr. 16. §
1) A belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben
1eghatarozott feltételekkel - kills® szolgéitatd bevonasaval is hiztosithato.

4) Abelsé ellendrzési vezetd jogosult

J) kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem szilkségessége

eseten kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetsjének.
(5) Ha a bels6 ellenérzési tevékenység elldtasaba részben vagy egészben kiilsd
szolgaltatot vonnak be, a kllsé szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kilsé szolgaltatdé megfelel a jogszabalyokban meghatérozott,
mindsitett adat védelmére vonatkoz6 eléirasoknak.

(8) A belsd ellentrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
Irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a Bkr. 22. § (1) és (2) bekezdésében
meghatarozott tevékenységek és kotelességek ellatasanak modjardl, valamint az
alvallalkozé bevonasanak lehetdségérél, illetve annak feltételeirdl.

(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodas alapjan bels6é ellendrzést végzd
szemelynek - azon, a szolgiltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairdl szol6 tdrvény szerint a szabad szolgaltatasnydjtas jogaval
rendelkez6 személyek kivételével, akik szakmajukat a kulféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésertl szolo térvény rendelkezéseire figyelemmel hatéron atnydld szolgéltatas
keretében kivanjak gyakorolni - meg kell felelnie a koéltségvetési szervnél és
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal belsd ellenérzési tevékenységet végzdk
nyilvantartasarol és kételezé szakmai tovabbképzésérél, valamint a kdltségvetési szervek
vezetlinek ¢és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témaji kotelez6
tovabbképzésérdl sz6l6 miniszteri rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a
kuls$ szolgaltatod altal kijelolt belst ellenérzési vezetéinek legalabb Stéves, jogszabalyban
meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(8) A (7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kils6 szolgaltaté bevonasénak indoka
olyan specialis szakértelem szlkségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége és
szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetien valamely
mas szakma, szakterillet ismerete is.

(9) Ha a kozponti koltségvetési szerv, helyi onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat, az ¢nkormanyzatok tarsuldsa, és az iranyitasuk ala tartozé koéltségvetési
szerv a bels$ ellenrzési tevékenység ellatasara kiilsé szolgaltatét is igénybe vesz, a
koltsegvetesi szerv belsd ellendrei kotelesek a kiilsé szolgaltatoval és a kilsé szolgaitatd
altal kijelolt személyekkel egyittmikodni. A kilsé szolgaltaté vezetéje a koltségvetési
szerv belsd ellenérei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

Kilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Ha a kéltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabaiyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzesi tevékenységet killsé szolgaltatd bevonasaval latjak el, az erre vonatkozé
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetsi feladatok és kételességek
ellatasanak maédjarol.

A kuls6é szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyuld felmérés elvégzését kévetéen — az
alabbi indokai lehetnek:
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» Abelsd ellendrzési tevékenység ellatasaba kilsé szolgaltatd bevonasa ideiglenesen .
kiegészito jelleggel szlkséges {pl. hosszabb tappénz esetén, maximum 6-8 hénap-
ra).

= A belsd ellenbrzési vezetd tesz javaslatot killsé szakérté bevonasara a koltségvetési
szerv vezetdjének, mert a meglévé belsé ellenbdrzési erbéforras nem megfeleld vala-
mely elvégzendd feladathoz. Specifikus szakértelmet igénylé ellenérzések lehetnek
informatikai ellenbrzés, kérnyezetvédelmi ellendrzés, addzashoz kapcsolédo elle-
nérzés, kézbeszerzések (FIDIC ellendr), stb.

= A kéltségvetési szerv nem rendelkezik bels6 ellendrzési egységgel, illetve belsé el-
lenérrel, mivel dnalld belsd ellenérzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaiddben térténé foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos.

Kilsé szolgaltatd bevonasakor a belsd ellendrzésért feleldés személy feleléssége, hogy a
munkaja soran a klilsé szolgaltatd is vesse magat ala a belsd ellendrokre vonatkozé
eléirasoknak, azaz tartsa be a vonatkozé jogszabalyi eléirasokat, alkalmazza a kapcsolédé
nemzetkézi és hazai belsé ellenérzési standardokat, mindenben felelien meg az Etikai
Kédexek és az Alapszabdlyzat kdvetelményeinek, és az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikényvében foglaltak szerint végezze a munkajat.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kilsd szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatéval szerzédjén, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a
belsdé ellendrzési vezetd killsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe wvenni, a
megallapodas megkétése elétt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a killsé szolgaltato
kompetencigjat, figgetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében,
valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
® a megbizas teljesitéséhez szikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akllst szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kulsd szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé veze-
téssel vagy a szervezet mas tagjaval,
= a kilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgait
tevékenységgel,
= akilsé szolgaltatd egyeb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1&vé szolgal-
tatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseleteben belsé eilenbrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsd ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (8) bekezdésében foglal-
tak fennallasa esetén, ha a killsé szolgaltaté bevonasanak indoka olyan specialis szakérte-
lem sziikségessége, amellyel a belsd ellenér képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére
nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete
is.

Ha a kiils6 szolgaltaté bevonasaval megvalésitandé belsé ellendrzési tevékenység a kiilsé
szolgaltaté, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenérzését, illetve vagyonnyilatkozat
tételét teszi szilkségessé, a belsd ellendrzési vezetének a kilsd szolgaliaté bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kdtelezettségek teljesitése altal okozott
tébbletterheket, a kételezettségek teljesitéséhez szilkséges hataridoket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetbje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kilsé szolgaltatd szerzédésébe is bele kell foglalni.

A kllsé szolgaltaté munkajanak fellllvizsgalata esetén a belsé ellenbrzési vezetének vagy —

ha a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kilsé szolgaltato |atja el — a kéltségvetési szerv
vezetdjenek ertékelnie kell az elvégzett munkat.
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A kiils6 szolgaltatoval kdtétt megéllapodas elemei

Kllsd szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatoi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet attél fuggéen, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi
szemely, akinek a hozzaértésérél, felkésziltségérél a belsd ellendrzésért felelés
személynek, illetve a koltségvetési szerv vezetbjének kdtelessége meggydzodni.

A szerz6désben régziteni kell, hogy:

=z Bkr. altal a belsd ellenérzési vezetd feladatként meghatarozott tevékenységeket
egészben vagy részben a kils6 szolgaltato latja-e el;

= a kulsdé szolgaltatd ellendrzési feladatait a vonatkozd hazai és nemzetkdzi
jogszabalyok, valamint belsd ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint
iatja el ellendrzési feladatait;

» 2 kilsd szolgaltatd kételes maradéktalanul alkalmazni az adott megbizé szervezet
altal kialakitott belsd ellendrzési kézikényveket és modszertani leirasokat, valamint a
nemzetkdzi, hazai belsé ellenérzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat
kévetelményeit.

Részletesen meg kell hatarozni:

» ateliesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokérét);

= azokat a kérdéseket, amelyekre a valaszokat a megbizatassal kapcsolatos
tajékoztatasoknak (azaz az ellendrzési jelentésnek) tartalmazniuk kell;

" az iranyad6 jogszabalyokat (Aht., Bkr. stb.), amelyek figyelembevételével kell a
tevékenységet végezni; -

= a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkdzokhodz vald hozzaférés és az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartas rendjét;

= a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve szilkség szerint a szerzdi jogokra
vonatkozo elbirasokat;
a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;
a kapcsolattartas médijat;
az egylttmikodés rendjét: a megbizd szervezet dltal a kilsd szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok nyilvantartasanak rendjét, az
informaciok atadasara és felhasznalasara vonatkozo elbirasokat;

= a kiilsd szolgaltatd altal keszitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);
az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
az adatvédelemrdl sz6lé rendelkezéseket és azok betartasanak kételezettségét; a
titoktartasra vonatkozé elvarasokat;
a dijazas mértékét és Utemezését;
a nem teljesités esetére vonatkozé feltételeket.

lll/3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a
huméneréforras-menedzsment részét képezéd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy
horizontalis és vertikdlis kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal
fejlddest biztosit mind az egyén, mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros
osszefuggésben van mas humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
kepzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.
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A belsd ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és
miikodtetése a belsd ellendrzési csoporton belil. A megfelelden kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd ellendrzés és a belsd ellendrok
hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintl fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az eléléptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

A belsé ellendr{ok) teljesitményének értékelése

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

Az értékelést elézetesen megfogalmazott €s kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelelden
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategériakat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfelelé végrehajtasa szempontjabdl kritikus terlleteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellenérzések végrehajtasa, kommunikacié, kapcsolattartas.

Az eértékelési kategdridkon belill a teljesitmény mérésére s 6sszehasonlitasara alkalmas,
lehetbleg objektiv célokat és mérbszamokat kell meghatarozni, melyek:

= egyediek;

=  mérhetdek;

=  megvalésithatok;

= realisak;

= jdtartamhoz ktottek.

A teljesitményértékelés szoros ésszefuggésben van tovabbi humaneréforras-rendszerekkel
is, mint a javadalmazas, a képzés, a karrierfejlesztés, az utédlas, stb.

A belsd ellendrzési vezetd feladata, hogy a belsd ellenérzési csoporton belll kialakitsa a
megfeleld ellendri kompetencidkon alapuild kritériumokkal ellatott teljesitményértékelési
rendszert, és mikodtesse az értékelési folyamatokat.

A megfelelden kialakitott teljesitményériékelés visszajelzést ad a belsd ellenérzés és a
belsd ellenérék hatékonysagardl és eredményességérdl, ami megfeleld alapja lehet a
személyes és csoportszintli fejlesztési terveknek, illetve az elbléptetésnek és a
javadalmazas véltoztatasanak is.

A belsé ellen6rok (egyéni) teljesitményének ertékelése

A j6 gyakorlatok szerint a belsd ellenérok (és a vizsgalatvezetdk) teljesitményét az egyes
elvégzett ellenbrzések utan formalisan is értékelni kel A belsé ellenbrzési vezetd
teliesitményét az 6t funkcionalisan iranyitd vezetd értékeli, legalabb éves gyakorisaggal.

A belsé ellenérok teljesitményérdl is kell éves, atfogd ériékelést adni az egyes elvégzett
ellenérzések utani formalis értékelések eredménye és az egyéb visszajelzések informacioi
alapjan.

Az értékelés sordn a tényleges teliesitményt dssze kell vetni a munkakéri profilokkal, a
kompetencia- leirasokkal, illetve a munkakori leirasokkal 6sszhangban kitlizétt egyéni
célokkal, valamint a csoport szinten megfogalmazott — igy pl. a stratégiai tervben kiemelt
Jokuszokkal” és az éves tervekben szerepld elvarasokkal.
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+ Az értekelést is a teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni, elézetesen
kidolgozott és kommunikalt mutaték (indikatorok) elért értékeinek olyan értékelési
kategoridkba térténd besorolasaval, amely kategoriakat ugyancsak elézetesen kell régziteni
és kommunikalni. Az egyéni teljesitményértékelési mutatokat és az értékkategoriakat is a
belsd ellenérzési szervezet éves- és stratégiai tervével tsszhangban kell kialakitani. Az
indikatorokkal le kell fedni az ellenérzés megfeleld végrehajtasa szempontjabdl kritikus
minden terlletet; igy pl. az ellendrzések végrehajtasa, a kommunikacié, a kapcsolattartas.
Az egyes értékelési kategoridkon belill a teljesitmény mérésére és dsszehasonlitasara
alkalmas célokat és objektiv mérészamokat kell meghatarozni, melyek egyediek,
merhetéek, megvaldsithatok, realisak, idétartamhoz kotottek (SMART kategoériak: specific,
measurable, achievable, reliable, timely)

Az egyéni teljesitményértékelés folyamatat egyénenként, csoport szintli Gsszevetésre
alkaimas médon dokumentalni kell.

A belsé ellenérzés csoport szint(i teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belsé ellenérzési vezetd feladata a
belsé ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben. A belsé ellenérzési részleg teljesitményének
ertékelése arrél ad informaciot, hogy:

= mennyire fogadhatdak el a belsé ellenbrzés megallapitasai,

* mennyire hatékony és eredményes a belsé ellenérzés mikddése,

*= milyen szinten képes a belsé ellenérzési szervezet bizonyossaggal szolgdini a
szervezet vezetése és a szervezet tevékenységét ellendrzd, feligyeld egyéb
szervezetek szamara,

= valamint segit a belsé ellenérzési vezetdnek azonositani a belsé ellendrzés
teljesitményének javitasara vonatkozo lehetéségeket.

A belsd ellenérzési vezetd felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséérnt és
nyomon kovetéséért, illetve a megfeleld miikédés helyredllitdsahoz, illetve a kllénféle
ertékelések és visszajelzések alapjan sziikséges fejlesztési intézkedések megtételéért.

A csoport-szintii teljesitményértékelés elédleges eszkdzei/modszerei

1. az ellendrzést koveto felméré lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellenérzést kdvetd felmérdé lap a belsd ellenérzés teljesitményével kapcsolatos
vélemenyek vizsgalatonként térténd Osszegylijtésének elsédleges eszkéze, melyet az
ellendrzétt szervezeti egységektdl az egyes vizsgalatok lezarasat kovetéen kell bekérni. A
felmérélap nemcsak fontos visszacsatolas, de alapvett szerepet télthet be a belsd
ellendrzés munkakapcsolatainak folyamatos javitasaban is.

Felmérélap a megbizéi oldalon is alkalmazhat6, de nem az egyes ellenérzéseket kévetden:
a belsd ellenbrzést iranyitoktol bekért felmérélap a funkcié hatékonysagaval és
eredmenyessegével kapcsolatos informacidk dsszegylijtésének, a belsd ellendrzéssel vald
elégedettség novelésére adodé lehetdségek azonositasanak, és a belsé ellendrzés
teliesitményének fejlesztésére vonatkozd javaslatok, illetve vélemények Gsszegylijtésének
ugyancsak fontos eszkdze lehet. Ez utébbi informacidkat azonban nem vizsgélatonként,
hanem értékelési ciklusonként célszeri begyUijteni.

Minden elvégzett ellendrzés utan lehetéleg azonnal ki kell kildeni az ellenérzést kévetd
felmérb lapot. Az ellendrzést kdvetd felmérd lapot akar a vizsgalatvezeté megkiidheti az
ellendrzétt terllet vezetdjének az ellendrzési jelentés megklldésével egyidejiileg is. Az
ellendrzes kezdetén, mar az els6 kapcsolatielvételnél célszeri megemliteni, hogy a belsé
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ellenérzés kéri az ilyen formaban toérténé visszajelzést (is). A Kisérblevélnek tartalmaznia
kell a felmérés céljat és a kitdltdtt nyomtatvany visszaérkezésének hataridejét.

A felméré lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés, illetve egy-egy belsé ellenér
elfogadottsagara, megitélésére; ugyanakkor a vizsgdlt terllet valaszait esetenként
torzithatja az adott vizsgalat konkrét, az ellendrzéttek szempontjabdl pozitiv vagy negativ
eredménye. Mégis, a tapasztaiatok szerint a hosszabb idétavon keresztll, kdvetkezetesen
alkaimazott felmérd lapok megfeleléen objektiv, jol hasznosithatd informaciot nydjthatnak a
belsd ellenérzés szakmai modszertani fejlesztéséhez és munkakapcsolatainak javitdsahoz.

Célszer(i - ellentérzésenként is és idoszakonként is, mas-mas korben - a felmérd lapok
belsd ellendrzési szervezeten belll valo kdzos kiertekelése is. A csoportszintl kiértékelés
eredménye a belsd ellenérzés munkajardl sz6lé beszamoldkba is beépithetd.

Az ellendrzést kovetd felmeérd lap mintaja a 25. szamu iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetévé teszik a belso ellenérzési vezetd szamara, hogy a belso ellendrzés teljesitményét
mennyiségi mutatékra alapozva, kvantitativ médon is értékelje. A teljesitménymutatok
elemzése, pl. felhasznalt munkaidd {napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenbrzési terv
végrehajtasa, stb. segiti a belsd ellendrzési vezetdt abban, hogy dsszehasonlitast végezzen
a bels6é ellentrzés killdnbézé iddszakra vonatkozd teliesitményével kapcsolatosan, és
azonosithatja azokat a terileteket, ahol fejlesztésre van szikség. A KTM-ek jellemzdit
célszer(i a stratégia terv készitésekor aktualizalni - am a naptéri éveken ativeld, folyamatos
fejlesztések eredményeinek mérhetéségére vald tekintettel, csak a szilkséges, minimalis
meértékben.

A KTM-ek kiszamitasi modjat és célértékét az éves tervezés soran kell rdgziteni, és a
szukséges mutatokat az éves ellenérzési terv megvaldsitasa soran folyamatosan gytijteni,
rogziteni kell. Ezek alapjan az indikatorok elért értékeit az éves ellendrzési tervben és az
ellenérzési nyilvantartasokban szereplé informaciok felhasznalasaval lehet kiszamitani. A
vizsgalatvezetének folyamatosan meg kell gyézédnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat Ggy
tartjak nyilvan az egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbél a belsé
ellendrzési vezetd minden negyedévben ki tudja szamitani a KTM-ek értékét.

A belsd ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listaja a 26. szamu iratmintaban talalhaté.

Onértékelés

r% Bkr. 48. § Az dallamhaztartasért felelés miniszter aital kdzzétett moédszertani
utmutaté figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve
A \ osszefoglald éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
W a) a belst ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan
\ az alabbiak szerint:
LD aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elbsegitd és akadalyozd tényezék
bemutatasa;
ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa,;

A vonatkozd jogszabalyi eldirds alapjan a belsd ellenérzési vezetd feleléssége, hogy
legalabb évente egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen, ha a belsd
ellendrzési vezetd szlkségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet dnértékelést.

A belsd ellenbrzés éves munkajardl készitend®d onériékelés realitdsat és objektivitdsat

javitia, ha a belsdé ellendrzési vezetd figyelembe veszi, illetve beépiti az ellendrzott
terlletektdl, a vizsgalt szervezeti egységektdl, illetdleg a belsd ellendrzést iranyitd
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- vezetoktdl az év soran beérkezett, a bels6 ellendrzés tevékenységére vonatkozéd
visszajelzéseket és véleményeket is.

A fentieken kivil az onértékelés elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd felhasznalhatja
még a jelentés évében az 4ltala, vagy a vizsgalatvezeték altal kitdltott (a folyamatos
mindségbiztositas eszkbzeit képezd) ellenGrzési listdk informacioit, a
teljesitményértékeléshez meghatarozott kulcsfontossagl teljesitménymutatok alakulasat, az
ellenérzések nyilvantartasa alapjan meghatarozhatd atlagos idéraforditasokat is. Emellett
az éves Onértékelésbe célszerli bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének
értékelését is.
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IV. A belsd ellenérzési tevékenység tervezése

Tartalmi elemek
A teljes tervezési folyamat leirdsa (lépések, dokumentumok, felelésdk, feladatok,
hataridék, moédszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv
vonatkozasaban:

= tervezési alapelvek;

»  3tervezés elokészitése;

=  kockazatelemzési médszertan leirasa;

» stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet iranyité esetén
osszefoglalé éves ellendrzési terv);
eroforrasok elosztasa;
a tervek médositasa.

1.) Atervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenbrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
modszertani  atmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves
ellenérzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetéje hagy jova.

oD

(4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve vagy az Aht. 10.§ (4a)-
(4d) bekezdése szerinti, 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltseégvetési szerv
belsd ellenbrzését az iranyitd szerv altal kijeldlt, vagy megallapodasban rogzitett szerv
latia el, akkor a belsd ellendrzest ellaté szerv ellendrzésetdl a tervezés soran
elkldnitetten kell tervezni az ellatott kéltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket.
Az ellatott szerv belst ellenbrzéséi tervenek elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet.
Az ellatott szerv elkészitett stratégiai es éves ellendrzési tervét az ellatott kdltségvetési
szerv vezetbje hagyja jova.

A tervezés soran az 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervek
belsd ellendrzését ellatd koltségvetési szerv ellenérzésétdl elkilénitetten kell tervezni az
ellatott koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellatott szerv belsd
ellenérzési tervének elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv
elkészitett stratégiai és éves ellenbrzési tervét az ellatott kdltségvetési szerv vezetdje
hagyja jéva.

A bels6 ellenérzési tervezés alapelvei:

1. A tervezést kockazatokra és folyamatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellendrzés vezetbje a
folyamat alapl kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

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

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gbérdilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szikség szerint kell fellvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végen —
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kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellenbérzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell.
Eldfordulhat, hogy azok a teriletek, amelyek egy adott idépontban jelentés kockazatdnak
minGsultek, a tovabbiakban mér nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati
strukturajat évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2)) Atervezés el6készitése

A tervezés elbkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megeléz6 eldkészitd
lépéseket, valamint magat a kockézatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldzd eldkészités sorén a belsé ellenbrzés:

* elemzi a kils6 kérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezes soran figyelembe veendd valtozasokat;

= elemazi a szervezeten belll tériént Iényeges valtozasokat;

* elemzi a szervezet ugynevezett kontrollkérnyezetet’ annak érdekében, hogy
azonositsa az ellendrzési tervezés soran kiilonoés figyelmet kivano elemeket;

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

» azonositja a folyamatokat, és a folyamatgazdakat, és a vezetbkkel egyeztet az
egyes folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;

= a vezetdkkel kézésen meghatarozza a belsé ellendrzési fokuszt;

* a vezetbket bevonva elkésziti a kockazatelemzési kritérium maétrixot, amely a
kockazatok felmérésének eredményét szemléletesen bemutatja.

A tervezés elbkészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitia, a belsé ellendrok
pedig aktiv kézremikédésikkel segitik a munkajat.

Altalanos felmérés

A koltségvetési szervezet kiilsé kdrnyezetének és a szervezeten belUl tértént Iényeges
valtozasoknak a vizsgalata soran a bels6 ellendrzés dsszegylijti és elemzi a szervezet
mik&dési kérnyezetében, a kilsé kérnyezethez kapcsolddo folyamataiban tortént lényeges
valtozasokat és a belsé valtozasokat.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabo!
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy dsszegylijtson
minden informaciét a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitdl.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:
= magyar és eurépai uniés jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= aszervezet felelbésségi- vagy feladatkérének bévilése, valtozasa;
= Kkilsd szervezeti valtozasok;
» valtozasok a szervezet kilsd iranyitasaban.

A szervezeten beliili valtozasok elsédleges forrasai lehetnek:
» belsd szervezeti valtozasok;
* kllsé szabalyozas valtozasa miatt bekdvetkezett atszervezés:
» eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.
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Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenérzésnek arra kell térekednie, hogy &6sszegydjtsén
minden informaciét a kéltségvetési szerv vezetdsegétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja,
hogy munkdjahoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kdzé vagy a konkrét belsd ellenérzés soran az
elvégezendd feladatai kézé kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a kéltségvetési szerv legalapvetdbb mikodési
kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsé ellenérzés rendetkezésére allniuk.

Az audit univerzum meghatarozasa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kdltségvetési szerv vezetdjenek rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, irdsban kijeldli a folyamatok mikédésében részt vevd
szervezeti egységeket, valamint a folyamatgazdak személyet.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiliek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellenérzés mérlegelheti annak megfelelésegét
és teljes koér(ségét, szikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfeleléen
atalakithatja, ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat
jobban szolgdlia a folyamatlista. A folyamatlistdbdl bizonyos rendszereket, projektek
kiemelhet, hogy a szervezeti célkitizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tériént meg, akkor a belsd ellenérzésnek kell
az audit univerzumot meghataroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa soran a szervezet mikédési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
celkitizéseinek elérése érdekében kerlltek kialakitasra €s ennek érdekében mikddnek.
Kilénésen fontos ezért -a tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikddési
folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten
belill, akik elsddlegesen felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan tdriénd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzdsen kell
elvégezni. A vezetdk bevonasa torténhet vezetdi interjak, munkamegbeszélések keretében,
illetve az elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre tériénd megkildésével
is. A kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak
azonesitasaban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardl szolé vita,
hanem egy médszer a kockazatelemzés idbépontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok tsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egylitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének
kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készil
(Id. 2. szamu iratminta).

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

Az ellenérzési nyomvonalat a 29.szama iratminta alapjan kell elkésziteni.
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A belséd ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belsd ellendréknek és a kéltségvetési szerv vezetdjének azon
kézos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell iranyitania eréforrasait. A belsd ellenbérzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kézés kialakitasa a tervezés elbkészitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A belsd ellenérzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas
kockazat(nak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az elienérzétt tevékenységek és
egységek kozéiti eréforras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel
szemben tamasziott vezetdi elvardsok azonositdsaban. A belsé ellenérzési fékuszt a
szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellenérzésre vonatkozo specialis
elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa soran a belsd ellenérzésnek a koéltségvetési
szervezet vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idotava és
révidtavl, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok
elérésének tamogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok
maradhatnak (pl.. az EU miikddési iranyelveinek valé megfelelés), addig Gj célkitlizések is
felmerllhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Uj IT rendszer
zokkendmentes bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabél kritikus
tényezoket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetéivel.

Ezen kérdesek megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetsi szinten tartjak a
kéltségvetési szerv és a belsé ellenrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kézdsen.

A vezetdk elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdeskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellenbrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altaldban a vezeték egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fobb
elgondolasaibél adédnak (pl.: egy specidlis miikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket
az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6é ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kézdsen kell
kialakitania. A belsé ellenérzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén
az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentraini fog.

3.) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriletekre fokuszélja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockéazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelelé integralt kockazatkezelési rendszerrel, a
belsé ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsd ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfeleien
atértékelheti, azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott
kockazatokbdl kiindulva hatarozza meg a lehetségese ellenérizendé terileteket, témakat. A
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stratégiai ellenérzési tervben kell az egyes éves ellenérzési tervekre esé ellendrzési
terlleteket felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitizésekhez vald viszonyuk
alapjan. A bels6 ellentrzésnek lehetdleg azt a terliletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely
terlleten a leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikbdését és a célkitlizések
elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelelden mikédo integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célia, hogy
azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a szervezet folyamataiban és fébb
szervezeti egységeinél létezé kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsé
ellenérzési fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgdltatia a legfontosabb
informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) eltkészitésehez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsd ellenéroket szilkség
szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes Iépésrol.

Az alabbiakban bemutatjuk egy folyamat alapd kockazatelemzési modszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban térténé alkalmazasanak tamogatasara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjdk be a kockazatelemzés gyakorlatat. A
jelen kézikonyv 3. szamu melléklete még két kockazatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példakat talal a kockazati tényezékre.

A folyamatokban rejlé fébb kockazatok azonositasanak elsé Iépéseként a belsd
ellenérzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsé
szabalyzatok megismerését kovetéen — ha szlkséges a folyamatgazdakkal, illefve a
folyamatba bevont kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell
tartani.

Modszertan

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az &ltalanos osszefiggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzék megériéséig. A bels6 ellenrzési fokuszra vald
osszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és targya:
Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetbség altal meghatarozott, a célok
elérése szempontjabdl fontos tényezdket. A folyamat céljainak kézvetlenill kapcsolddniuk kell a
szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz {pl. jogszabalyi megfelelés).

= A folyamat altalanos jellemzése:
A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagl inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
valtozasai, a részfolyamatok, az informacid technolégia hatasa a folyamatra, illetve mas
vonatkozo és fontos informacidk.

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

v A KTM-eket hasznéljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezék
és szervezeti célok szempontjabdl térténé monitoringjahoz;

¥ Eljarasok a kedvezétlenil alakulé KTM-ek esetén;
v A KTM-ek kilsé és belsdé oOsszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és

értelmezésre kerilt, szikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentéségét.
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- A miikddési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkit(izés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitizés elérése
szempontjabadl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozésen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni
a folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

Modszertan

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitlizések
eléresében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat silyat
fogja megadni, ezéltal hozzajaruiva a kockazatelemzés és a tervezés mindségének néveléséhez.

Fontos hangsulyozni, hogy a mikddési folyamatok relativ jelentésége nem egyfajta vita a
folyamatok létjogosultsagardl, adott folyamat relativ jelentéségét mindig az aktudlis szervezeti
célokhoz valé hozzajarulas mértékéhez képest dllapitiuk meg. A belsé ellendrzésnek
természetesen tisztdban kell lennie azzal, hogy egy szervezet folyamatai nem &nkényesen,
hanem a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében kerliltek kialakitasra, az adott cél vagy
reszcel eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés iddszakaban minden bizonnyal vannak olyan
folyamatok, amelyek relativ fontossaga az aktualis szervezeti célok alapjan magasabb vagy
alacsonyabb. Ez a médszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat meghatérozza
az elfogadott belsé ellenérzési fokusz vonatkozasdban. A feltérképezés és az elemzés
eredmeényeit a folyamatok &sszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végsé eredményének Kialakitasahoz.

A fo- és alfolyamatok belsé ellentrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 4. szamu iratminta alkalmazasaval célszer(i elkésziteni.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezék azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzesnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyljthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar. Azonban
fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenbrzés a sajat szakmai véleményére tdmaszkodva
feldl biralhatja a folyamatgazdak 4ltal meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Modszertan

Kockazatnak mindstl minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet mlk&dését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két lényeges jellemzéje van:

s Abekodvetkezésének valésziniisége;

* Abekbvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a bels$ ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével ésszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
r  Melyek azok a részfunkciok, amelyeknek jél kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat
a celoknak megfeleléen funkcionaljon?
* Melyek azok a tényezdk, amelyek a folyamaton beltl akadalyozhatjgk a
részfunkciok, végsé soron a célok teljesitését?
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= Jellemzé-e a folyamatra olyan eredendd kockazat, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

= Melyek azok a tényezdk, amelyek eléfordulasa esetén a folyamatra jellemzdé
eredendd kockazatok bekodvetkezéséhez feltehetden kifejezetten hozzajarul?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kdvetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze (3. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsé ellenbrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
» olyan tényez6 vagy kérlimény, ami elbidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyuijt, melyek
a kovetkez8k lehetnek: magas, jelentdés, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes
kockazati tényezéhdz a KKM elemzési kategodriakat rendel a vezetdk kockazati toleranciaja
alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezetdk kockazathoz vald viszonyuldsanak, mind a
kockazati tényezd alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez szilkséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a
hatasokra és a valészinlségekre vonatkozd ismereteket, becsléseket éssze kell kapcsoini.

Fontos megemiiteni, hogy a KKM a kockazatelemzés telies szubjektivitdsat nem tudja
kiszirni. Az elemzés megkdnnyitése érdekében azonban iranymutatast ad annak
lefolytatasdhoz, illetve a szervezetrél egy, a belsd ellendrzés és a vezetdk altal készitett,
kovetkezetesebb kockazatelemzést tesz lehetévé. Ez a kockazatelemzési moédszer a
folyamatgazdakkal folytatott vitak valdsziniségét szintén csdkkenti, mivel az elemzési
kritériumok a szervezet vezetbivel egyitt, kézdsen keriiinek meghatarozasra.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezék mentén kell az alabbi két szempont alapjan értékelni:
= a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet; magas,
jelentds, mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

Moédszertan
I e e o N R B e R e | i S R R R S |
A pontozas soran két megkdzelitést lehet alkalmazni:

= az egyes kockazatok esetében kockazati tényezékre adott pontszamok atlagaként, vagy

= 3 legnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockazati tényezék kézill egy a legmagasabb
ériéket kapta, akkor a kockadzat val6szinlisége vagy célokra gyakorolt hatasa a
legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaén feleldés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellenbrzési Iépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a
kontrolipontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megérise és
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dokumentalja az informaciokat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentés
kockazatokat kézvetlenlll egymashoz kapcsolja.

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

Ezutan a belsé ellenérzés osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockédzatokra vonatkozéan. Ennek alapjdn egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (5. _szamd iratminta)

3.2. Akockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrzésnek dssze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (5. szamu iratminta a folyamatok
kockazatarol és a kontrollpontok azonositasarol) a mikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (4. szadmu iratminta a folyamatok
jelentbségének és a belsd ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két dsszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tenyezbbdl kell a végsd kévetkeztetést levonni, amely a folyamat ,8sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az ertékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendérzési
erbforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés vegeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 6. szamo
iratminta (Kockédzatelemzés dsszesitése).

Modszertan

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itél6képességére (pl. szakmai tudasara, eddigi
ellendrzesi tapaszialataira) tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges 6sszeéllitsa soran. A
végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezetbivel és a legfontosabb
folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozds
ertelmezest nyerjen, illetve a kockézatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus alakuljon
ki. Erre az egyik legmegfeleldbb férum a fékuszmegbeszélések, legalabb éves rendszerességgel
a tervezés iddszakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 7.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen
bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockazati
besorolasanak megfeleléen.

4.) Stratégiai ellendrzési terv

g% Bkr. 30. § (1) A belsd ellenérzési vezetd stratégiai ellenbrzési tervet készit, amely -
@ 6sszhangban a szervezet hosszu tavi céljaival - meghatarozza a bels6 ellenérzésre
4 \ vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat
! tartalmazza:

\ a} a hosszu tavy célkitizéseket, stratégiai célokat;
L » b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezdket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenérzésre vonatkozé fejlesziési és kepzési tervet:

e) a szlkséges ertforrasok felmérését els6sorban a létszam, képzettség, targyi

feltételek tekintetében;
f} az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellentrzési prioritasokat.
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(2) A stratégiai ellentrzési tervet szikség szerint felll kell vizsgalni.

(1a) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatérozott, az allamhaztartas dnkormanyzati
alrendszerébe tartozé koéliségvetési szervnél, tarsulasnal, valamint a térségi
fejlesztési tanacsnal ot évente, a helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi énkormanyzat
képviseld-testlletének alakuld Ulesét kovetdé 6t honapon bel(l a belsé ellendrzési
vezeté stratégiai ellendrzési tervet készit az (1) bekezdés a)-f} pontjaban
meghatarozott tartalommal, amelyet a képviseld-testilet az alakuld lést kdvetd év
februar 28-aig hagy jova.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitdé szerve, vagy az
Anht. 10. § (4a)-(4d) bekezdése szerinti, 6nallé gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szerv belst ellenbrzését az iranyité szerv altal kijeldlt, vagy
megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a bels6é ellentrzést ellaté szerv
ellenérzésétdl a tervezés soran elklldnitetten kell tervezni az ellatott kdliségvetési
szervnél végzett belsd ellentrzéseket. Az ellatott szerv belsd ellendrzési tervének
elkészitésébe he kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv elkészitett stratégiai
és éves ellendrzési tervét az ellatott kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében: Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd
ellentrzési vezetd kockazatelemzés alapjan - az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kézzétett modszertani Uutmutatéd figyelembevételével - stratégiai ellentrzési tervet és éves
ellenérzési tervet készit, amelyeket a kiliségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A stratégiai terv:

* hosszU tavra hatarozza meg a belsé ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

» segit abban, hogy a bels ellenbérzés céljanak megvalésitasat ne a meglévd feltéte-
lek korlatozzak, hanem megtalélja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziksé-
ges feitételeket elére atgondoltan megteremtse;

* a rendelkezésre allé informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés réveén lehe-
tévé valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési cél-
kitlizések hatékonyabb meghatarozasa;

* a stratégiai terv hozzajarul a bels6 ellenbrzés — és altala a kbltségvetési szerv — cél-
jainak eléréséhez, eredményességéhez;

» a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetesi szerv szdmara;

» a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tavl célokat is kijeldlé szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési
terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Ha a kdéliségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval,
feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tavi szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositasa és elemzése kijeldli a belsé ellenbrzés szamara, hogy hosszd tadvon mely
teriletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési eréforrasckat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a belsd ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsdé ellentrzés fejlesztésének iranyara,
prioritasaira vonatkozé Gsszegzést tartalmaz. A belsd ellenbrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan, 6sszhangban szervezet hosszu tavl céljaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatarozza a belsd ellenbrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz szikséges
eréforrasokat, valamint a belsé ellenérzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az
ellenérzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai
tervet a belsé ellendrzési vezetd kesziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A
stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi kbrét, sajatossagait és célkitlizéseit
figyelembe véve.
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A stratégiai terv modositdsa akkor valhat szilkségessé, ha valamilyen olyan esemény
kévetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikbdését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, (j feladatok megjelenése a szervezetnél, Uj elsé
szamu vezetd érkezése stb.

A stratégiai terv tartaima:

e

A szervezet hosszi tava célkitlizései, stratégiai céljai

A bels6 kontrollrendszer altalanos értékelése

Kockazati tényezdk és értékelésik

Belsé ellenérzésre vonatkoz6 fejlesztési és képzési terv

A szilkséges erdforrasok felmérése elstsorban a létszam, képzettség, targyi felté-

telek tekintetében

=

5.)

\
S

Az ellendrzés prioritasai és az ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv (és sszefoglalé éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedliitia a targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet,

(1a)y- Az év kézben ljonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult kéltségvetési szerv
esetében a targyévre vonatkozt éves ellendrzési tervet a kiltségvetési szerv iétrejottét vagy
atalakulasat kévetd kilencven napon belil kell elkésziteni vagy médositani. A targyév szeptem-
ber 1-jét kdvetden létrejott vagy atalakult kdltségvetési szerv esetében targyévre vonatkozo éves
ellendrzési tervet nem kell késziteni.

{(1b)- Ha az év kdzben djonnan létrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult kdltségvetési
szerv olyan iddpontban jon létre, vagy alakul At, ami miatt a kbvetkezé évre vonatkozd éves
ellendrzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hataridében nem tudja teljesiteni, Gay a kévetkezé
évre vonatkozd ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejbttét vagy atalakulasat kévetd
kilencven napon belill kell elkésziteni vagy modositani.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan
feléllitott prioritasokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére alld eréforrasokon kell
alapulnia.

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

(4) Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
dsszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellentrzések targyat;

c) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizendd idészakot;

e) a rendelkezésre all6 és a szilkséges ellendrzési kapacitads meghatarozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett (itemezését;

h) az ellenbrzétt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kivilli ellendrzésekre tervezett kapacitast:

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

{5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenérzési vezetd a kdltségvetési szerv vezetbjének
egyetértesével modosithatia. Helyi &nkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezeté a
képviseld-testillet egyatértésével madosithatja az éves eilendrzési tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a kbltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belsd ellendrzesi vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormanyzat esetén
a képviselo-testillet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység, illetve soron Kkivili
ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kivilli
ellendrzés elrendelésérdl sz6ld intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elbzetes
véleményezés céliabol meg kell killdeni a Hivatal elnéke szamara. A Hivatal elnske az éves
ellenérzési terv modositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill,
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soron kivilli ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kivill értesiti a minisztériumot az.
allaspontjardl. Az alldspont kdzlésének elmaraddsara a 16. § (3) bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) ,Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyité szerve, vagy az Aht. 10.
§ (4a)-(4d) bekezdése szerinti, 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési
szerv belsd ellendrzését az iranyité szerv altal kijeldlt, vagy megallapodasban régzitett szerv
latja ef, akkor a belsd ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a tervezés soran elktldnitetten kell
tervezni az ellatott kilisegvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellatott szerv belsd
ellenbrzési tervének elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv elkészitett
stratégiai és éves ellendrzési tervét az ellatolt koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.”

Bkr. 32.§ (3) Helyi dnkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsd eliendrzési vezetd a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervét megkildi a jegyzd, illetve féjegyzd
részére a targyév november 30-ig. Tarsulas esetén a belsd ellenérzési vezetd a targyévet
kiveld évre vonatkozo éves ellendrzési tervét megklldi a létrehozott kdltségvetési szerv
vezetbje és a tarsulasi tanacs elndke részére.

Bkr. 32.§ (4) Helyi 6nkormanyzati kdltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a
képviselG-testilet a targyévet megelézd év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellenbrzési terv elkészitéséhez nyljt tamogatast a 9. szamu iratminta.

Er6forrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztasa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabdl kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforras szikseégleteinek
felmérése soran elsdsorban a kévetkezbket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentésége;

= atervezett ellendrzés szintje é&s tipusa,

» az ellendrizendé tevékenységek dsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzenddé terlleteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
= az ellenérik képzettsége és hozzaértése.

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez szikséges ellenéri napok szama az erdforras-
szilkséglet felmérés alapjan becsilhetd meg. Az ellenérzési kapacitas meghatarozasanal
figyelembe kell venni az ellenérdk egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasahoz szilkkséges kapacitas meghatdrozasaban a 8. szamd iratminta nyujt
segitseget.

Az ellentrzési célnak és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel dsszhangban kell megvalasztani az ellenérzés végrehajtasahoz szilkséges
vizsgdlati eljarasokat s médszereket.

Mivel a soron kivlli ellenérzések szamat és erbforras-szikségletét az ellendrzési tervezés
soran nem lehet elére pontosan meghatarozni, ezért az ilyen vizsgalatokra a j6 gyakorlatok
szerint, a szervezeti sajatossagok fliggvényében, a kordbbi évek tapasztalatara alapozva, a
rendelkezésre allo éeves ellenérzési eroforras 10-30%-at kell elkiiloniteni a tervezés
soran.

Az éves ellenérzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
kdltségvetési szerv vezetbjének egyetértésével médosithatja. Helyi dnkormanyzati szerv
esetében a belsd ellendrzési vezetd a képviselt-testiilet egyetértésével modosithatja az
éves ellenérzési tervet. Az Onkormanyzat koltségvetési szervei, tarsuidsai az éves
ellenérzési terv modositasi szandékukat jelzik a Polgarmesteri Hivatal belsd ellenérzési
vezetdje felé.
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Az éves ellenbrzési tervbdl - indokolt esetben - ellenérzés elhagyhato, illetve a tervbe Uj
ellendrzés felvehetd.

Ellenbrzés elhagyasara vagy a kéltségvetési szerv vezetjének javaslata vagy a belsd
ellendrzeési vezetd kezdeményezése (pl. eliendrzési parhuzamossag elkeriilése céljabol,
kerll sor, vagy ha a soron kivili ellendrzésre tervezett kapacitas kevésnek bizonyult.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg elére, de
a tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven fellilinek mindsil az (j
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kivili ellenérzéseken fellil valésitanak meg, pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Nem minésil terven felllinek az ellenérzés, ha azt a soron kivilli ellenérzésekre tartalékolt,
de fel nem hasznalt eréforrassal valositjiak meg, ha ez a kockazati rangsorban legeld! allo
vizsgalat vegrehajtasa (amelyre a rendelkezésre allé kapacitassal mar nem volt eréforras
tervezhetd.)

Nem jelenti az éves terv modositasat, ha az éves terv minimalis tartalmaként eléirt egyes
adatok az adott vizsgdlat el6készitése soran nyert aktudlis informaciok Dbirtokaban
valtoznak, mert az ellendrzési cél jobb elérése ezt teszi indokoltta.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellenérzési terv formalis
modositasa:

" azellendrzés tervezett kezdete vagy vége méodosul;

= az ellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kivuli ellenérzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidé, vagy mas ellenérzésekrdl tdrténd
atcsoportositassal megoldhato;

= az ellenbrzétt szervezetek, szervezeti egységek koérének bovitésére/sziikitésére
keril sor;

» azellenérzendé iddszak kibovitése/sziikitése valt indokoltta;

= az ellendrzési eljarasok, modszerek finomitasara kerill sor.

Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellen6rzési vezetd a kéltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével moédosithatjia. A Bkr. eléirasainak megfeleléen a koltségvetési szerv belsd
ellendrzési vezetdje a targyévet kévetd évre vonatkozod éves ellendrzési tervét megkildi a
fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési egységének vezetbje részére.

A stratégiai ellendrzési terv ésivagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves
ellendrzési beszamoléban be kell mutatni az indokiassal egyutt.

437190



V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A Bkr. elSirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot ad6 tevékenység
végrehajtasara vonatkoz¢ eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek
ki:

= az ellendrzésre valo felkésziilés lépései, alapelvei;

* amegbizolevél elkészitése, értesitések;

= az ellendrzési program elkészitésének menete, tartaima;

= nyitdo megbeszélés, kommunikaci6 az ellenérzéttel;

= helyszini ellendrzés menete;

= az ellenérzési dokumentumokra vonatkozé kdvetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellen6rzéshez kapcsolodé
dokumentumy};

= belsd ellendrzési eljarasok, technikak, médszerek leirasa;

= az ellendrzés mindségbiztositasa;

» az ellenbrzés megszakitasa, felfliggesztése;

» az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljaras;
= a belsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenérzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben fogialt ellenérzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtdsanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzétt folyamaton és terileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontroliok
megfeleléségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen mikédnek-e, illetve megallapitsa, hogy a szikséges kontrolipontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellendrzesi vezetd kijeldli az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelés személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés &sszehangolt, az Utemezésnek megfeleld
veégrehajtasardl. Az ellendrzésre vald felkészilés sordn a belsé ellendrzési vezetének meg
kell gybzédnie arrdl, hogy az ellendrzés céijat és targyat meghataroztak, a megfeleld
ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellentrzési programot (bévebben Id.
Az ellenbrzési__program _elkészitése) elkészitették-e. A felkészilési folyamatot a
kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozo fébb kockazati tényezékre, a vonatkozé ellenérzési célkitlizésekre kell alapozni.

1.) Adminisztrativ felkésziilés
A megbizélevel elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vev szakértdt is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a belsé ellendrzési vezett ir ala. A belsé
ellenbrzési vezets megbizdlevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizbdlevél - e megnevezeés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendr nevet, nyilvantartasi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve -

ha szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak
szamat,

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,

c) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellentirzés tipusat, kivéve
tanacsadé tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténé
hivatkozast;
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) a megbizolevel érvényességi idejét;
g) a kidllitas keltét;
h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Ha a koltségvetési szervnél a belsd ellendrzési feladatokat egy személy latjia el, a
megbizélevelet a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizblevél mintaja a 11. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizélevéllel egyidejlleg a belsd ellenérék objektivitasuknak megnyilvanulasaként
Gsszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek a 12. szamu iratminta alapjan.

Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése

Fe Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
"?‘% ellendérzétt szerv vagy szervezeti egység vezetbjét. Ennek keretében a belsd
ellendrzési vezett tajékoztatast ad az ellenérzés céljardl és formajardl, jogszabalyi
: \ﬁ felhatalmazasrol, valamint az ellenérzés varhato idétartamardl.

\ (4} A helyszini ellenérzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal széban

, ¥ vagy irasban be kell jelenteni az ellenérztt szerv, illetve szervezeti egység

vezetdjének. Ennek keretében a belst ellendrzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd
tajekoztatast ad az ellentirzés soran végrehajtandd fefadatokrdl, valamint az
ellendrzés varhato idétartamarél.

(6) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes
bejelentést nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan -
meghilsithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés
elhagyasarol a belsé ellendrzési vezett dont.

(6} A helyszini ellenirzés megkezdésekor az ellentir kiteles bemutatni a
megbizdlevelet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az
ot helyettesité szemelynek.

(8) Ha a kdltségvetési szerv belst ellentrzését az iranyitd szerve, az iranyitd
szerv altal kijelélt vagy térvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének
feladatai ellatasara kijelolt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetSje alatt az
ellatott szerv vezet6jét kell érteni azon elienérzések végrehajtasa esetén, ahol az
iranyité vagy kijeldlt szerv belsé ellendre az ellatott szerv belsd ellenéreként jar el.

Az elbzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont terilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellentrizendé tevékenységért felelés vezetk varhatéan

-----

Az értesitblevél mintaja az ellenérzés megkezdésérél a 13. szamu iratmintaban talalhaté.

Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasa

A vizsgalatra forditott ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovébeni ellenbrzési programok
iddszikseégletének tervezésében, a belsd ellenérzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellenéri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkészlléssel célszer(i megkezdeni,
és azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
szikséges folytatni.

A belsé ellendrok vezetik sajat munkaidé-elszamolasukat, s ebben az adott ellendrzés
hozzajuk delegalt feladatainak végrehajtasara forditott munkaidé elszamolasat. Az ellenéri
elszamolasok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az idészikséglet nyilvantartasra
szolgald részben feljegyzik az adott ellenbrzéshez felhasznalt 6sszes munkaidét. Az
ellenérzés idészukségletének nyilvantartasat a 27. szamu iratminta tartalmazza.
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2.) Az ellenérzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allo hattér informaciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellenérzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4allé informaciékat, amelynek forrasai
elsbsorban a kévetkezék lehetnek:

= vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;
szervezeti és mikodési szabalyzat, gyrend,;
milkddési kézikényvek és eljarasrendek;
a kockazatelemzés és az ellenbrzés tervezése soran az egyes folyamatok vonatko-
zasaban azonositott kockazatok;
ellendrzési nyomvonalak;
szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;
munkakéri leirasok;
az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;
korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;
kulsd ellendrzést vegzok korabbi ellenérzési jelentései (az Eurdpai Szamveviszék,
az Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenbrzések).

Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellenérzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilk.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targydnak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciék és az
elienérzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell
vennie minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és
fiztkai vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellenérzés targyanak
meghatarozasa akkor megfelelé, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségerél megalapozott veéleményt tud alkotni, €s ahhoz
kapcsoloddan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd idészak véglegesitése

Az ellenbrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldini, hogy az adott ellendrzés
mekkora idbszakot dlel fel. A belsd ellenbrzés jellemzéen utdlagos bizonyossagot adoé
tevékenység. Az ellenérizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora idészakot szikséges atfognia az elienérzésnek. Az
ellendrizendd idbszak meghatarozasa soran célszerili figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizendd idészak kijelélése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleléségérdl, ugyanakkor jelentésen tébb ellenérzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem elétt tartani az ellendrzési idészak megallapitasa kapcsan,
hogy a killonb6zd években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellendrzéssel felblelt idészakok lehetbleg ,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.
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Az erdforrasok helyes meghatarozasa

A vizsgalatvezeté ismételten elvégzi az éves ellenérzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilénésen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellendrizendé id6szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
szlkseges erdforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevd ellendrdk szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz szikséges ellenéri napok
végsd meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az
idOkereteket és az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatarozasa

Az eliendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre all6 eréforrdsoknak megfeleléen kerllnek kivalasztasra. Az ellenérzési
mobdszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési mddszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési médszerek inkabb a kontroliok
mlkodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program dsszeallitasa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa sordan milyen vizsgalati eljarasokat
szilkseges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés ceéljainak eléréséhez szikséges tesztelés célterlileteit és merté-
két, beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a szikséges tesztelés jellegét és hatdkorét, beleérive az ellendrzési pontok
vagy folyamatok (kontrollok) tesztelésének moédjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irasba foglalasa

= Bkr. 33. § (1) A belsd ellendrzési vezett - a Bkr. 34. § (1) bekezdésében
;% meghatarozottak figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatasahoz
megbizolevél alalrasaval kijeldli a vizsgalatvezetbt, az ellenbrzéseket lefolytatd
i belsé ellenéréket és szikséy esetén az ellendrzésben részt vevd szakértbket
7] Vizsgalatvezetbnek az jeldlheté ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban
Y meghatarozoft szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértének az adott
- koltségvetési szerv alkalmazottja is kijeldlhetd a Bkr. 20, §-ban a belsé ellenérékre
*._ meghatarozott sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.
(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellenérzési vezeté altal
j6vahagyott ellendrzési program tartalmazza:
a) az eliendrzést vegzt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
b} az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
c) a Bkr. 21. § {3) bekezdésében meghatarozott ellenérzés tipusat;
d) az eliendrzés targyat és céljat;
e} az ellendrizendé idészakot;
) az ellendrzés tervezett iddtartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;
gl az ellendrok, szakértdk, wvalamint a vizsgalatvezetd megnevezését,
megbizolevelik szamat, a feladatmegosztast;
h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott madszereket;
i) a kidllitas keltét;
J) a belsd ellenérzési vezetd alairasat.
(3} Az ellenérzési program végrehajtasat a belst ellenérzési vezets feligyeli. A
programtdl eltérni a belsd ellentrzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program
modositasat a vizsgalatvezett kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezett a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegyl(ijtotte a rendelkezésre allé6 hattér informaciokat, meghatarozta az ellenérzés
célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendt idbszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
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erdforrasokat, valamint az ellendrzés méddszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni
kell az ellenérzési programban. Az ellentrzési programot a belsé ellenbrzési vezetd hagyja
jova, egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 10. szamu
iratmintaban talalhato.

3.) Az ellenérzés lefolytatasa

A helyszini munka (fieldwork) az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott
folyamat kockazatainak és a hozzajuk tartozd ellendrzési pontoknak vagy kontrolloknak a
részletes elemzéséhez, értékeléséhez szilkséges tényszerlien dokumentathaté informacidk
Osszegyljtését jelenti, és amely az ellenérzési megallapitasok alatamasztasahoz szikséges,
majd a vizsgalt folyamatok és az ezek iranyitasara alkalmazott kontrollok tesztelésével és
ertékelesével zarul.

f'% Bkr. 35. § (2) Az ellentrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés Gtjan,

| elssorban az ellendrzés targyahoz, célighcz és idoszakdhoz kapcsoloédd

\ dokumentaciok alapjan a belst¢ kontrollrendszer értékelésével, vatamint az

¥ ellenérzési programban meghatéarozott ellenérzési médszerek alkalmazasaval kell
végrehajtani.

, ¥ (3) Az adatbekérés utjan kapott informaciék valédisagat az ellendr - a

rendelkezésére alld eszkdzdkkel - kételes vizsgalni.

A helyszini munka fébb feladatai a kévetkezok:
= a folyamatok és tevékenységek megismerésének, megértésének megerdsitése a fo-
lyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek
alapjan;
= a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok megismerésének, megértésének
megerdsitése, illetve az interjuk soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;
a kontrollok tesztelése és ertékelése;
az ellenérzési célkitlizéshez kapcsolddd észszerli bizonyossag megszerzése az elle-
nérzési megallapitasok kellé alatamasztasa érdekében;
« az ellendrzdtt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javasiatairdl.

Modszertan

Eszszerti bizonyossagnak nevezzik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégitd szintjét, ami
az adott kdriimények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés
feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az észszer(iséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenérzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:

= ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az el6zé ellendrzések nem vizsgaltak
(az elbzé ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

» folyamatosan fel kell jegyeznie az eliendrzés lefolytatasa soran észlelt hianyossago-
kat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kdvetkeztetések és javitd
szandéku javaslatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a jo gyakorlato-
kat is;

»  megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikacid az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kertl sor az ellenérzétt
tertiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendrék és (iehetbség
szerint) a belsd ellenbrzési vezetd részvételével.
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A nyitd megbeszélés fGbb céljai a kdvetkezék:

a megbizodlevelek bemutatasa az ellenérzend6 szerv vezetéjének;

tajékoztatas az ellendrzés céljairdl, hatokorérdl, az ellenérizendé idészakrol és az el-
lendrzés modszereirdl;

az ellenérzés megkezdéséhez szilkséges adatok bekérése;

az ellendrzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékereteinek meghataro-
zasa, a szikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

téjékoztatas az ellendrzés altal igényelt egyittmikodési feladatok Utemezés szerint
varhaté idéigényérdl

az ellenbrzeéshez szilkséges kapcsolattartok kijelGlése és fethatalmazasa

és az ellendrzéshez kapcsoldédé kommunikacié egyeztetése.

Modszertan

A nyitd megbeszélés a helyszini munkavégzés elsd lépése, ezért az ellendrzotiekkel valé
munkakapcsolatok kialakithsaban fontos szerepet jatszik. Az ellenérzétt szervezettel folytatott
megfeleld kommunikacié és kialakitott megfelelé egyiittmiikédés nem biztositja, de jelentdsen
hozzéjarul ahhoz, hogy:

a belsé ellenérék megkapjak a belso ellenérzés végrehajtasahoz szikkséges adatokat, az
igenyelt forméban és a szlkséges hataridén belul;

az ellendrzittek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrél, az esetlegesen felme-
ralé problémakrél és azok megoldési lehetéségeirdl;

a bels§ ellendrok altal tett megallapitadsok €s levont kévetkeztetések megfeleldbbek, va-
tamint az ezeken alapuld intézkedési javaslatok hatékonyabbak és az ellenérzéttek altal
elfogadhatébbak lesznek.

A nyité megbeszélést kdvetben az ellenbrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciét kell
kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek soréan a belsd ellendr:

legyen egyiiftmikodo;

fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

tajekoztassa a vezetdséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenérzétt szer-
vezettel a belsd ellendrzési jelentéstervezet megirasa elétt.

Az ellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése

k- §

/S

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a} soron kivUli vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem (temezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezeté vagy a belsdé ellenér az ellenérzés lefolytatasaban
akadalyoztatva van.

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

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend aliapota,

¢) a dokumentécid és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsérnté magatartdsa az
ellendrzés folytatasat akadélyozza.

(2a) Az ellendrzést a belsé ellenérzési vezetd abban az esetben is
megszakithatja vagy felfiggesztheti, ha az ellentrzés lefolytatasat elhérithatatlan
kilsd korilmény akadalyozza.

(3) A belst ellenbrzési vezetd az ellenbrzés megszakitasa vagy felfiggesztése
eseten arrdl irasban tajékoztatia az ellentrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjet, melyben az ellenérzés felfiggesztése esetén hataridd megallapitasaval
egyuttal felhivia az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetojét az akadaly
megszuntetésére. Az ellenérzés megszakitasardl vagy felfiggesztésérsl a belsd
ellenbrzesi vezetd egyidejlileg Irésban tajékoztatja az ellenrzési tervét jovahagyo
vezetét.

(4) A megszakitolt, illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon bel{l folytatni kell, ennek idépontjarél a
belsd ellenbrzési vezetts dént és az ellentrzés folytatasarol irasban értesiti az
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ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egyseq vezetdjét.

_ i Modszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése kozétti hasonlésag, hogy mindkét esetben a belsé
eliendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kdzotti kilénbség, hogy
= az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérbl meril fel az ellenbrzés
lefolytatasanak akadalya, mig
= az eliendrzés felfiggesztése eseten az ellendrzéttnél merdl fel olyan elharithatatlan ok,
amely akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.

Az ellenbérzés megszakitasanak vagy felflggesztésének elrendelésérél az ellendrzéft
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Egyuttal
tajékoztatni kell arrol is, hogy elérelathatélag mely idéponttél kerul sor a belsé ellendrzés
végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfUggesztésére olyan indokkal keril sor, amely az
ellendrzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkodrébe tartozik (pl. a szamviteli rend
dllapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossaga), az ellenfrzési vezetd kételes
frasban hataridét megallapitani az ellenérzdtt terllet vezetdjének az akadaly
megszintetésére. A hataridd megallapitdsa sordn célszerli figyelembe venni, hogy
észszerlien mennyi idé alatt harithatok el az ellenérzést akadalyozo tényezbk (pl. a
szamviteli rend sulyos allapota nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt),
ugyanakkor az akadaly elharitasara kit(izott hataridd nem lehet olyan hosszd, melynek
leteltét kovetben — az ellendrzési programban rdégzitett ellenérzési céllal, ellentrizendd
id6szakkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltarasa
esetén alkalmazando eljaras

..-% Bkr. 17. § (2) A bels6 ellenbrzési kézikdnyv tartalmazza:
) az ellendrzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
4 meginditasara okot add cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén
] alkalmazand6 eljarast.

b 22§ (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

e) ha az ellentrzés soran bintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mer(l fel, a kéltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kéltsegvetési szerv vezetdjének
érintetisége esetén az iranyité szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatdsa és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belst ellendr kételes:

e) ha az ellenérzés soran blntetd-, szabalysériési, kartéritési, illetve fegyelmi
eliaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
mer(il fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

h} az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
iletve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmeény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merill fel, az eredeti dokumentumckat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellenérzési vezetd afjan az ellendrzott szerv
vezetbjének jegyzdkonyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az eflendrzés soran bantetd-, szabatysertési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljgras meginditasara okot ad¢ cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyandja
meril fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskérbe a bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a
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cselekményeket jelen kézikényvben, oOsszefoglald néven: szervezeti integritdast sérté
esemeényeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének altalanos célja, hogy a kilénbdzd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eléirasok sériilésének, megszegésének
megelézéséhez, megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve azok sérilése, megsértése
eseten a megfeleld allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa,
felelésség megallapitéasa, hathatos intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenbrzés felelés azért, hogy a belsdé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértdé események
bekdvetkezését csdkkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikodési terlleteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sértdé események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehaijtasabél all,
amelyek kikliszobdlik az elkbvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenbrzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sérté
eseményekre utalé jelek azonositasra kerilljenek. A kéltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast
sertd események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé mikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sértd események kockazatanak
csOkkentését, illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben all
Osszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei
megfelelé mikoditetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sérté
esemenyek megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes
belsé kontrollrendszer kiépitése és miikodietése, melynek elsédleges feleléssége a
szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellendr vizsgalata soran olyan sllyos hianyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekévetkezése valdszin(isithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szilkséges intézkedések
megtételet, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztil a koéltségvetési szerv
vezetdjét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utdbbinal nem véarhat a belsd ellendrzési
jelentés vagy annak tervezetének elkészlltéig. Sulyos hidnyossag gyanUjanak észlelése
esetén a belsé ellenéréknek célszerl azonnal jegyzékényvet felvennie (17.szamu iratminta).

Kapcsolodo egyeb jogszabalyi rendelkezések

f’% A Biinteté Térvénykdnyv sz6l6 2012. évi C. térvény (tovabbiakban: Btk.)
"'.’ A szamvitel rendjének megsériése
- 403. § (1) Aki a szamvitelrsl sz6ld torvényben vagy a felhatalmazasan alapulé
: jogszabalyokban elirt bizonylati rendet megsérti vagy kényvvezetési, beszamol6
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel
¥ a) a megbizhat6 és valds képet Iényegesen befolyasold hibat idéz el, vagy

b) az adott Ozleti évet érintéen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését
meghiusitja, blntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetends.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé

személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy Igér jogtalan elényt, hogy a
kételességét megszegje, biintett miatt harom évig terjedé szabadsagvesztéssel
biintetendd.
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Kéltséqvetési csalas
396. § (1) Aki

a) kéltségvetésbe torténd befizetési kdtelezettség vagy kdltségvetésbdl szarmazod
pénzeszkdzok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, valétlan
tartalmu nyilatkozatot tesz, vagy a valés tényt elhallgatja,

b) kiltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcsclatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe, vagy

¢) koltségvetéshbdl szarmazd peénzeszkdzoket a jovahagyott céltol eltéréen
hasznal fel, és ezzel egy vagy i6bb kéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, biintett
miatt harom évig terjed$ szabadsagvesziésse! biintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsoléds feliigyeleti vaqy ellenbrzési kitelezeftség
elmulasziasa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozéja, ha a feligyeleti vagy az ellenérzési kdtelezettség teljesitését
elmulaszija, &s ezaltal lehetéve teszi, hogy a koltsegvetési csalast a gazdalkodd
szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége korében
elkévesse, blntett miatt harom évig terjed® szabadsagvesztéssel bintetendé.

Sikkasztas
372. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitia, vagy azzal
sajatjaként rendelkezik, sikkasztast kdvet el.

Hitlen kezelés
376. § (1) Akt idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd
kotelességének megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kdvet el.

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

A _szabalyseriésekrtl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrol szélo 2012, evi Il. térvény 1. § (1) szerint szabélysértés az az e tdrvény aital
bilintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvenykényvrdl sz616 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesll a felelésség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhaté.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgdri perrendtartasrédl széld 2016. évi CXXX. térvény
rendelkezései az irAnyadodk.

Kartéritési felelésség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykényvérdl sz6i6 2012.
évi I. torvény (ML), a kdzszolgalati tisztviselékrdl szold 2011. évi CXCIX, térvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kit.) megfelel6 rendetkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyl tagjai esetében kartéritési
felelbsség tekintetében a rendvédelmi feladatokat elldté szervek hivatasos allomanyanak
szolgélati jogviszonyarol szold 2015. évi XLII. tdrvény szabalyai az iranyadoak.

Feayelmi eljaras, illetve feleldsség tekintetében az Mt. €s a Kitv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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Elienérzési munkalapok

A belsd ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

Mar meglévé, rendelkezésre 4llé6 dokumentumok, pl.:

* az ellenbrzdtt szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

= az ellenérzétt szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra vonat-
kozoéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl. szamviteli-
penzlgyi bizonylatok, szerzédések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentu-
mai, stb.;

» korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= torvények, rendeletek, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezé terlletet vagy eljarast
szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok, kézi-
kényvek, irasbeli irAnymutatasok és eljarasok.

A belsé ellenér altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurél késziilt munkalap/ jegyz6-
kényv;

» az eliendrzétt szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

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

= a belsé ellendrzés altal készitett kérdbivek vagy egyéb a vizsgalatot tamogatd segédle-
tek.

Az ellenbrzési munkalapok elsédleges célia az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig
az ellenér altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak. Egyértelmlien
tanusitjak a lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a
vizsgalat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az
eredményeket olyan személy is megértse, aki a folyamatrél keveset tud. A munkalap egy, az
ellendrzést fellilvizsgalé személy vagy kulsé ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo 1épése, feladata, illetve a megallapitdsok és kévetkeztetések
kozotti kézvetlen kapesolatot.

Az ellenérzési munkalapok altalaban:

» az ellendrzés soran folytatott kommunikacié alapjai;

* az ellendrzdtt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos mindségbiz-
tositasahoz, felllvizsgalatahoz;

= segitséget nydjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az eredmé-
nyek dokumentalasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

= megkonnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredmenyeinek értelmezését;

» segitik a belsé ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyljtanak az Ujonnan felvett belsd ellenérék képzésében;

= Utmutatéul, hattér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellenérzések-
hez.

Az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:
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= adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfeleléségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljardsokat, az dsszegyljtétt informacidkat, a megallapitaso-
kat és levont kdvetkeztetéseket;

= az ellenérzési munka felllvizsgalatat;

» az ellenér és az ellentrzétt terlilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulesfontossagl informaciokat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 14. szamu iratmintaban szerepl6 informaciokat tartalmazza.

Modszertan
I 2 P —— e — e e — o]
A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamlnt jol attekinthetGen kell
elkésziteni Ggy, hogy megkdnnyitsék a felllvizsgalatot. Ezért legyenek:
= vilagosak, tomorek és teljesek;
.gazdasagosak’, kertlliek a szilkségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak és egységes stilustak;
a relevans és lényeges informacidkra korlatozédjanak;
egyszeril stilusban irédjanak.

Minden munkalapnak szamozotinak kell lennie, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése
és azonositasa:
= a munkalapokon szerepl6 szamnak utalnia kell a kapcsolédé ellendrzési program Iépései-
re;
= az ellendrzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési
program 1. I&épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
= ha egy programlépéeshez tibh munkalap késziil, a munkalapokat a kdvetkezdkeppen cél-
szerll szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Szilkség szerint kereszthivatkozést kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezetdi felllvizsgalat
megkdnnyitese, a munkalapon szereplé informacidk azonositasanak elfsegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére vald felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz két, ezaltal biztosithats, hogy:

= az egyik munkalapon lévé informacid megegyezik a masik munkalapon szereplével;

= minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

* minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak ala.

A kereszthivatkozast Ogy célszerli jeldlni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat
(referenciaszamat) a kereszt-hivatkozott informacid mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok kézott csak a kulcsfontossagu informaciok esetén kerlll sor.

A munkalapok fellilvizsgalata

A belsd ellendrzési vezetd feleléssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a
megfelelé felulvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége és megfelelésége tekintetében.
A felllvizsgalat bizonyitékaként a felllvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal 14t el
minden munkalapot a felllvizsgalatot kévetben.

A (vezetdi) felllvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten belll meg kell torténnie. A felllvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatoini felililvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot fellilvizsgélati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
felilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
» az ellentrzési eljaras, az egyes ellenérzési lépések az ellenérzési programnak meg-
felelfen térténtek-e, az ellenérzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
» az egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;
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= az ellen6rzési munkat megfeleléen hajtottak-e végre;

* a megallapitasok, és kdvetkeztetések megfeleidek-e, elegendd és megfeleld bizonyi-
tékokon alapulnak-e;

= az ellendrzott terlletekkel a szilkséges konzultaciok megtériéntek-e;

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

= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo iranymutatasokat kbvették-e.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenfrzés soran a belsé ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilénbézé kdzvetlen és
kozvetett modszereket, tovabbd az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat
szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalésitasahoz szlikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két Ut valaszthato:

A) arendszer-alap( vagy

B) a kézvetlen vizsgalati megkozelitési méd.
Ha az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozoéan nincsenek megkétések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkézelitési
moédok alkalmazasardl, minden esetben szem elbtt tartva az ellendrzési munka
hatekonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkézelitési médd alkalmazasara
vonatkozé dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elbkészitése szakaszaban kell
meghozni.

Modszertan

A) A rendszer-alapi megkozelités

A rendszer-alapt ellendrzési megkézelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmaz4sa azt
jelenti, hogy a szitkséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr a rendszer
altalanos megfeleléségére vonatkozé hipotézis feléllitisaval -kisérletet tesz arra, hogy
alapvetden az ellendrzétt folyamat miikodésérdl, kockazati tényezoirdl, a belsé kontrollrendszer
egyes elemeirdl, valamint a jelentfs kockazati tényeztket kezelésére mikddtetett kontrollok
hatasossagarédl szerzett rendszer szint(i” informaciék értékelésére tdmaszkodva ad ellenéri
véleményt. A rendszer szintl megallapitasok hitelesitéséhez, igazolasahoz azonban a
minimalisan szilkséges mértékl kdzvetlen, részletes vizsgalatokat mindig el kell végezni. A
rendszer alapi megkozelitési mod szofisztikalt modellen alapul és sok egymasra épilé, minden
esetben szilkséges vizsgalati elem szisztematikus felépitését jelenti. Ezért a sikeres alkalmazasa
az atlagost meghalad6 ellenéri szaktudast, nagy kériiltekintést és kiilonds szakmai gondossagot
kivan.

A rendszer-alapt megkdzelitési méd alkalmazasa a kévetkezs lépéseken keresztiil tériénik:

* a vonatkozd kulcsfontossagu belsé kontrollfunkcidk azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldéntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellenbrzési rendszerben (belst kont-
rolirendszerben) és annak mikddésében:;

* a kulcsfontossagt kontrolleszkézok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgalt idészak egészében eredményesen mikédtek-;

* a kulcsfontossagu kontrolleszkdzok vizsgalata eredményének kiértékelése annak megal-
lapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatésagi szint elfogadhaté-e;

* meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellentrzés céljghoz kapcsoloddan), hogy az ellenérzott
éves koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek
¢és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi krité-
riumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapl megkozelités alkalmazhatéséganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Ha a kontrollkockazatokat elézetesen kézepes vagy alacsony szintlinek értékeltek,
elviekben lehetséges a rendszer alapi megkdzelités alkalmazasa.
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B) A kbzvetlen vizsgalati megkdzelités

A kozvetlen vizsgalati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor a
varhaté maradvanykockazat lényegesen meghaladja a tolerdlhaté szintet, vagy, ha a
maradvanykockazatok valdsziniileg magasak. Ez esetekben a rendszeralapi megkézelités nem
is alkalmazhaté. A kbzvetlen vizsgalati megkézelités alkalmazasa a gyakorlatban kifejezetten
indokolt az egyszerii rendszerekben, a nem o&sszetett folyamatoknal és igen alacsony
tranzakcioszam mellett; valamint, ha a varhatd kockazati szint igen magas (pl. csalas alapos
gyanuja esetén)

A végsd dontés tehat annak a mérlegelésétél fugg, hogy melyik megkdzelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon bellll egyes céljainak elérése
szempontjabél. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6 kovetelményt is, hogy a
rendszer alapi megkézelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a
magas szintd ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos
mennyiségii kbzvetlen vizsgalatot is.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a bels6é ellendrék mind a rendszer-alapl, mind a kézvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatdl, céljatol figgden:

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanuimanyok;
osszehasonlito elemzés; kdltség-haszon elemzés);

b) Tételes teszielés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f} Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;

h) Szamitégéppel tAmogatott ellendrzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels6 ellendr koteles megallapitasait, kévetkeztetéseit
és javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfelelben irasba foglalni, és azokat
elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

3
\ Bkr. 26. § h) pontja alapjan a bels6 ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az
, ¥

ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzes soran
blntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja mertl fel, az eredeti
dokumentumokat a szikseges intézkedések megtétele érdekében a belsd
ellendrzési vezetd Ghjan az ellenbrzott szerv vezetbjének jegyzbkényv alapjan
atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend®, megbizhatd, érdemi
és hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.
(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhatéd kildndsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemeny elsédleges okirata, bizonylata,;

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

c¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek
széiveghd, hiteles(tett masolata;

d} a tandsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szdvegrészét €s szamszaki adatait tartalmazza;

e} a kdzds jegyzdkdnyv, amely olyan tényallas igazolasara szelgal, amelyrél nincs
egyéb okirat, de amelynek valédisagéat az ellenér és az ellenbrzdtt szerv, illetve
szervezeti egység illetékes vezetéje, alkalmazottja kdz6sen megallapitja, és e tényt
alairasukkal igazoljak;

f} a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrégzité eszkodz, amely
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alkalmazhato az ellendr aital szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakért6i vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben
felkért szakértd altal adott értékelés:

h} a nyilatkozat, amely az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység
alkalmazoftjanak olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hianyaban
vagy meglévd okirattal ellentétesen valamilyen tényailast kézél;

i) a tobbes nyilatkozat, amely ttbb személynek kllén-kilén vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

J} az informatikai rendszerben régzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
parameterek, illetve sziirési feltételek bedllitasaval nyerheté adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kézds jegyzékényv egy
lehetséges mintajat a 15. szamu iratminta tartalmazza. Kézés jegyzékonyvet lehet késziteni
olyan megallapitas igazolasara, amelyré! nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kévetkezd szempontoknak

kell megfelelnie:

- egy fuggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja te beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

- mérvado, és a lehetéségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasan
alapul (megbizhatd);

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

Modszertan

Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 9. szami melléklet szemlélteti.

S

Bkr. 36. § Az ellentrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellenérzdtt szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az
ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzéit
feladattal ¢sszefuggd, feleldsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve
informaciét hidnytalanul az ellendr rendeltkezésére bocsatotta.

Ateljességi nyilatkozat mintaja a 16. szamu iratmintaban talalhatoé.

o
D

\

4.) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels® ellenér a megallapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait
tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaju ellenbrzési jelentés
alapjan dsszefoglald ellenbrzési jelentést készlt.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell
Iényegre tdréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

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

b) vegye figyelembe a muik&déssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

¢} azok végrehajthatéak, teljesitésik pedig ellenérizhetd és szamon kérheté
legyen.

(2) A belsd ellenér kdteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni
minden olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és
ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt tevékenyseégrél szdlo ellenérzési jelentés
teliességét.

(3} A bels® ellenérok az ellentirzési jelentés elkészitésénél kételesek értékelni
minden, a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésikre bocsatott
informaciot és véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasclhatja a belsé ellenérék
tényeken alapuld megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hianyossagokat ésszefoglald értékelést kell adni.
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A belsbé ellenbrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabdlyoknak és belsé:
szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és
eredmenyességet vizsgalva, a belsd ellenbrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, ajanlasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet
iranyité szerv vezetbje vagy a koltségvetési szerv elsé szami vezetdje, valamint az
ellenérzétt szervezet azon tagjai szamara, amelyek kézremikddése a belsd ellendrzés altal
feltart hianyossagok, hibak megszintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a miikédés ,mikénijére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabél. Nem elegendé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikoédését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal dsszefliggésben kell leimi. Az ellenérzés nyoman teft
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

Modszertan

i I | i = I i W |
Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kévetkezdknek kell megfelelniiik:

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

= \Valés tények — a vizsgalat soran a belsd ellendr &ltal azonositott tényszerl
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

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

= Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatdsa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesill amiatt, mert az adott feltétel nem &ll dsszhangban a sajat
kritériumaban szereplé elvarassal (az eltérés hatasa).

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellenbrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsé
kontrolrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kock&zatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

» pontosak és ellenérzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

= az ellenérzési programra, illetve a vizsgalt terliletre hivatkoznak;

= jelentbségiik alapjan sorba rendezettek.
A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsd kontrolirendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megéllapitdsoknak és kdvetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(i
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenérdknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfegalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mikddesre. A javaslatok kapcsan jeléini szikséges, hogy azok intézkedést igényeinek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kdvetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellentirzési jelentésnek tartalmaznia kell:
g) az ellendrzést végzt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését,
b) az ellenérzitt szery, illetve szervezeti egység megnevezéseét;
¢} az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjelolését;
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d) a Bkr. 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzes targyat;

1) az ellenfrzes céljat,

g) az ellenérzdtt id6szakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellendrzési médszereket és eljarasokat;

J} vezetbi dsszefoglalét;

k) az eltenbrzési megaliapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld dsszeflggéseket;

[) az ellendrzott idészakban az ellenérzitt terliletért (vagy feladatért) felelés vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremikddott ellenérok, szakérték
nevet és alairasat.

/9

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az dsszefoglald
éves ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését
(elemenkent is), javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben
a belsé kontrolirendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden
ellenérzési jelentésben elemenként, de ugyanakkor dsszefoglaldéan bemutatasra keriinek az
adott targykorl ellenérzés belsé kontrollrendszer miikddésével kapcsolatos tapaszialatai,
masrészt a belsé ellendrzési jelentés ezen belsd kontrollrendszert értékelé része megfeleld
alapot jelent az éves (Osszefoglal6 éves) ellenérzési jelentés ésszeallitasahoz.

Az attekinthetéség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolddd informaciok szerepelnek (22. szama
iratminta: Ellendrzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglalonak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terlletrdl, folyamatrdl kialakitott, osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4). Az &sszesitett
vélemenyt bévebben Id. a 10. szam( mellékletben. A vezetsi Osszefoglalé része az
ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelés személy

Bkr. 39. § (2) Az ellenbrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valddisagaért és alatamasztasaért a vizsgalatot végzik felelések.

e

Mivel a vizsgalatvezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési
jelentes elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellenérzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Az ellenrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellenérzétt terilet vezetéinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.

Kovetkez6 lépésként a belsé ellendrzési vezetének felil kell vizsgalnia az ellendrzési
jelentés tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon
arrél, minden megallapitdés és koévetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelen
alatamasztott.
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A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1} A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak
kivonatat egyeztetés céljabdl megkilldi az ellentrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdiének, tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet
megallapitast vagy javaslatot tartalimaz (a tovabbiakban egylittesen; érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8
napon bellll kdtelesek megkiideni a belsd ellendrzési vezetd részére.

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

(4) Soron kivlli ellenérzés esetén a belsé ellenfrzési vezetd a (2)
bekezdésben meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megklldésére vonatkozo kisérd levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell
tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridén beldl, valamint az
észrevételek megkilldésével egy iddben lehetbsége van a Bkr. 43. § (1)
bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésere.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor
a nemleges valaszukkal egyitt - ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy
javasiatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az ellenbrzést végzd szerv
vagy szervezeli egység részére a megadott vélemeényezési hataridén beldl.

(7) Az észrevetel elfogadasarél vagy elutasitasarél a vizsgélatvezetd dont,
amelyrél az észrevételezési hataridd lejartatél szamitott 8 napon belll az
érintetteknek irasbeli tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észrevételeket vagy kezdeményezi a Bkr. 43. § (1) bekezdése szerinti
megbeszélés Bsszehivasat.

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

e

&~

f.—

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

- hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg da-
tummal, hogy egyértelm( iegyen),

- a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

- anemleges valaszt is jelezni kell hataridén belll (igy elkerllhetd a félreértés és tébb
ellentrzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

- az ellenérzétinek is lehetésége van az egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

- nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkildhetd.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tintetni a ,Tervezet® szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezeté kiildi meg az érintettek reszere
egyeztetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon bellll tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kivili ellenérzés eseten (Id. 18. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megklldéséhez). A jelentéstervezet
egyeztetése torténhet elektronikus Uton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a lehetGséget és
biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa.

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

A kisérdlevélben célszer( felhivni az érintettek figyelmet, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban
- mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkulldhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.
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- Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgalatvezeté doént, amelyrdl az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajekoztatast ad (19. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdemenyezi az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat.

Az egyeztetd megbeszélés

(r/% Bkr. 43. § (1) Ha az érintetiek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor

@ egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére,
4 \ (2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést
- végzb belsd ellenbrok, az ellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetbje, az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett
, @ ellendrzés esetén annak belsd ellen6rzési vezetbje, valamint a vizsgalatban
érintett egységek vezetdi &s szUkség szerint mas olyan személy, akinek
meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az egyeztets
megbeszélésrél jegyzékonyvet kell késziteni, amely tartaimazza a megbeszélés

eredményét. A jegyztkonyvet csatolni kell az ellenérzési jelentéshez.
(3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezett az észrevételek atvezetése utan
a jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkuldheti visszamutatas

céljabdl 5 napos hataridével.

Az egyezitetd megbeszélés jegyzdkonyvét (20. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyeztetd megbeszélést kdvetden, a belsé
ellenbrzési vezetd ismételten megkuldheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

Az ellenérzés lezarasa
@ Bkr. 2. § 7. ellen6rzés lezérasa: egy adott ellenérzés akkor tekinthets lezartnak, ha
az ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé ktitségvetési
szerv vezetbje megkildte az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység részére
valamint annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

’

f

Bkr. 2. § 16. lezart ellenbrzési jelentés: a bels® ellendr Altal elkészitett, az
ellenérzétt szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével
veglegezett és alairt ellenbrzési jelentés;

Az ellenbrzeést végzl kiltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatia a cimzetteket az
ellendrzés lezardsardl, melyben megkildi a lezart ellenérzési jelentést és szilkség esetén
felkéri az ellenérzéttet az intézkedési terv elkészitésére (21. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez).

BKr. 43. § (4) Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezet és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellenér alairasat kévetben a belst eliendrzési vezett
hagyja jova és megkuldi a koltségvetési szerv vezetbje részére.

Far
¢
N
Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetéje, vagy ha a szervezeti és mikddeési
- szabalyzat igy rendelkezik, a belsd ellendrzési vezetd a lezart ellenérzési jelentést
vagy annak kivonatat megkldi:
a) iranyitott, ilietve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott
szerv vezetdjének, illetve
b) az ellentrzott szervezeti egység vezetbinek, tovabba
c¢) annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartaimaz,
€s szlikseg esetén felkéri az intézkedési terv elkészltésére.

(2) Ha az ellenérzés soran blUntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljaras meginditadsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meril fel, az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.
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Intézkedési terv elkészitése, jovahagyasa és modositasa

a
O
€.

h

Bkr. 45. § (1) Az intézkedesi terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett
intézkedésekrél torténd beszamolasért az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje
felelds.

{2) Az intézkedési tervet a szlikséges intézkedések végrehajtasaért felelés
személyek és a vonatkozd hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési
tervben az egyes feladatokhoz kapcsolédé hataridéket agy kell meghatarozni, hogy
azok szamon kérhetbek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8
napon belll kell elkésziteni és megkildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd
ellendrzeési vezetdje részére. Indokolt esetben a belst ellendrzési vezetd javaslatara
a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeliebb 30 napos hataridét is
megailapithat.

{4) A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési
terv kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll — a belsd ellenfirzési vezetd
véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje a koliségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara,
legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat megeldzben ~ hataridé, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjetdl. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellendrzési vezetd
vélerményének kikérésével - dont, és errdl tajékoztatia az ellendrzott szervezeti
egyseg vezetdjét és a belsd ellenbrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdéshen meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a kdltsegvetési
szerv vezetdje atruhazhatja a bels6 ellenéirzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol
a hataridé modositasi kerelmekrél és azok elfogadasard| vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv jovahagyasardl a jegyzé — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl sz6lé értesités a 23. szamu
iratminiaban talalhato.
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VI. Az ellendrzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

A Bkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak
nyomon kévetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
= az intézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabdalyok, felel6sok, hatariddk
megjeldlésével;
* intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kévetése;
= utdellendrzés lefolytatasa.

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kdltsegvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetéi altal az
ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idoszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkézei:

- azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

- utdellenérzés.

,.% Bkr. 46. § (1) Az ellenérzitt szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben
( meghatarozott egyes feladatock végrehajtasardl az intézkedési tervben
- meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon beldl irdsban beszamol a

kbltségvetési szerv vezetbje részére, &s ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul

megkUldi a belsé ellendrzési vezetdje részére is.

L- (1a) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehaijtasi hatarideje a
targyéven tilmutat, a lejart hatéridej feladatok végrehajtasardl szold beszamolasi
kotelezettségenek éveként, az adott évben az utolsd hataridé lejaratat kovetben (1)
bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni.

(2) Az (1) bekezdesben meghatérozott beszdmold tartalmazza a megtett
intezkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a
Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzdtt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén belil nem szamol be és a Bkr. 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé
hosszabbitast sem kért, a koitségvetési szerv vezetbje, illetve a belsé elienbrzési
vezetd utdellendrzést kezdeményezhet a soron kivili feladatokra tervezett
kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A belsé ellentrzési vezett a Bkr. 46. § (1) bekezdésében meghatarozott
tajekoztatas alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels6
ellendrzési jelentésekben tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo
intézkedési terveket &s azok végrehajtasat nyomon kéveti.

(2) A (1) bekezdéshben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartaseért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett -
tartaimaznia kell az ellendrzési jelentésben szereplé javaslatot, az elfogadott
intézkedési tervet, az intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid
lelrasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az intézkedési terv végrehajtasarol szol6 beszamold tudomasulvételérél a jegyzd dont. Az
ellendrzdtt terblet vezetbjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasarol
tajekoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 24. szamd iratminta.

Modszertan

Utmutaté a killsé és belsé ellenérzésekhez kapcsolodd intézkedések nyilvantartasanak
vezetéséhez:
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Utoellendrzes

A végrehaijtott intézkedések hatékonysagat szilkség esetén utbellendrzés keretében vagy a
terliletet érintd kévetkezd ellendrzés soran felll kell vizsgalni.

Az utéellendbrzés az intézkedések nyomon kdvetése érdekében elrendelt ellenérzés, amely-
nek célja, hogy a belsd ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések vég-
rehajtasardl, vagy arrél a tényrél, hogy ha az ellenérzétt szerv, illetve az ellendrzétt szerveze-
ti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja végre az
intézkedéseket, tovabba meggybzddni arrél, hogy a végrehaijtott intézkedésekkel a megalla-
pitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tiréshatar ala csdkkent.

Modszertan

Utéellendrzésre indokolt esetben, és csak azt kévetden kerill sor, amikor az intézkedési tervben
foglalt utolsé hataridd lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belsé ellenérzési vezetd gy iteli
meg, hogy még az intézkedési tervben rdgzitett hatariddk lejarta eldtt sziikséges az
utdellendrzést lefolytatni {pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmlien veszélyeztetve van).
Az utoellendirzés lefolytatasanak célja, hogy a belsd ellenfrzés tételesen és a részletekre
kiterjed6en megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasardl, vagy
arr6l a tényrdl, hogy ha az ellenérzétt terllet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az
intézkedéseket.

Az utéellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenbérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellenérzés hatékére pontosan az ellenérzési jelentésben leirt hianyossagokra terjed ki. Az
utdellenérzés soran ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kovetni, mint
barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait at kell tekinteni annak meghatarozasa
erdekében, hogy az utéellenérzés mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden
meg kell tervezni,
» Helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellenbrzési munkat dokumentalni
kell;
* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, fellil kell vizsgalni.
»  Utdellendrzési jelentést kell késziteni.

Ha a belsé ellenér az utéellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran

feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelelé lépések,
akkor arrol a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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Vil. Beszamolas
Tartalmi elemek

A Bkr. elGirasainak megfelelSen a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenységre
vonatkozé eljarasi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (dsszefoglald éves)
ellendrzési jelentések és egyéb beszamolék (pl. negyedéves, féléves beszamolok, egyéb
tajékoztatdé dokumentumok) elkészitése soran kévetendé szabalyokat is. A BEK-ben az
alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

= beszamolok elkészitéséért felelés személy, a jévahagyo(k), a cimzettek, hataridék

meghatarozasa;
= beszamolok tartalma, szerkezete;
= beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglalé éves) ellenérzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kételezettségeket:

- Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter altal kbzzétett modszertani
Utmutaté figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve
tsszefoglald éves ellentrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

g a) a bels§ ellenbrzés altal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés
alapjan az alabbiak szerint:
- aa} az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eléseqitd és akadalyozéd tényezék
*‘_., bemutatasa;
ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;
b) a belsd kontrollrendszer miikédésének értékelése ellendrzési
tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:
ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossagénak,
hatékonysaganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett
fontosabb javaslatok;
bb) a belst kontrollrendszer 6t elemének értékelése:;
c) azintézkedési tervek megvaldsitasat
ca) a Bkr. 14.§ (1) €s (2) bekezdése alapjan és
cb) a Bkr. 47.§ (1) és (2) bekezdésben meghatarozott nyilvantartas
szerint.

49. § (1) Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belss ellenérzési vezets
felelds, amelyet jévahagyasra megkild a koltségvetési szerv vezetéjének,

(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitdé szerve latja el,
az iranyitd szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkllonitetten kell
bemutatnia az iranyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsé
ellenéreként végzett ellendrzéseket. Az iranyitd szerv az éves ellendrzési
jelentésben az iranyitott koltségvetési szervre vonatkozdan is értékeli a 48. §
b} pontjdban meghatarozottakat. Az éves ellenbrzési jelentés ra vonatkozd
részet az iranyitott szerv vezetéjének is jova kell hagynia.

(3) Helyi énkormanyzati kdltségvetési szerv esetén a belsé ellenérzési
vezetd az éves ellendrzési jelentést megklldi a polgarmesternek, a
jegyzének, illetve féjegyzének a targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A jegyzb a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést, valamint a
helyi dnkormanyzat altal alapitott kdltségvetési szervek éves ellenérzési
jelentései alapjan készitett &sszefoglald éves ellenbrzési jelentést — a
targyévet kdvetden, legkéstbb a zarszamaddasi rendelet elfogadasaig — a
képviselt-testilet elé terjeszti jdvahagyasra.

56.§ (8) Az eves ellentrzési jelentést a tarsulas munkaszervezeti feladatat
ellato, vagy kézos feladatellatds esetén a feladatellatast veégzs, intézmeényi
tarsulas esetén az intézmény székhelye szerinti dnkormanyzat altal kijelsit
kéltségvetési szerv vezetje az egyes Onkormanyzatok zarszamadasanak
hataridejére, de legkésébb marcius 20-ig az érintett jegyzd részére megkuldi,
hogy azt a polgarmester a zarszdmaddssal egyidejlileg a képviselé-testulet
ele terjeszthesse.
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(9) Az éves ellendrzési jelentést dnkormanyzatonkent, illetve a tarsulasra
kilén-kilén kell késziteni.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért feleldés
miniszter altal kdzzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellenérzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja
segiteni helyi dnkormanyzat esetén a jegyz8t, a polgarmestert és a képviseld testiiletet
abban, hogy helyi &nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
fellgyelete ala tartozo koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az
ellenbrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési tevékenység altal tett
megaliapitasok hasznositasat.

Médszertan

50 == o e S S s - s B e S e Y= |
Az Utmutaté a koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl széld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet alapjan ¢sszedllitandt éves ellentrzési terv és tsszefoglalo éves
ellendrzési terv, valamint éves ellendrzési jelentés és dOsszefoglald éves ellendrzési jelentés
elkészitéséhez” c. dokumentum az alabbi linken érhetd el:

htto://allamhaztartas.kormany.hu/belsc-ellenorzesi-szakmai-anyagok
Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre kertiil.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelésség/elszamoltathatosag rendszerét,
mivel a kdltségvetési szervek vezetdi tudatos felelésséget vallalinak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolds végsd célja a Kormany tajékoztatisa az
allamhaztartasi belsd kontrollrendszer helyzetérél és mikddésérél. Mindemellett az
dsszefoglald éves ellenérzési jelentésekbd! nyerheté informacidk tamogatjdk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacios és harmonizacios tevékenységét.
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VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos
eléirasok

Tartalmi elemek

A Bkr. elGirdsainak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenérzési dokumentumok
formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott
itt kifejteni:

az ellenérzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezé, kimend
dokumentumok, munkalapok);

az ellendrzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozé altalanos és
specifikus szabalyok {az elektronikus forméaban tarolt dokumentumokra
vonatkozéan is, pl. konyvtarstruktira, jogosultsagok);

nyilvantartasokra vonatkozé elGirasok (pl. szerkezete, tartaima);

az egyes ellenérzésekhez tartozé dokumentumok megdérzésére vonatkozd
szabalyok (az ellendrzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus forméaji
mappara is);

az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.

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

- Bkr. 22. §
{;’3 (2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsé ellenérzési vezetd
kételes:
\j b) gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartasardl, a koéltségvetési szerv

vezetbjének dontésétsdl fuggben a killsd ellenérzések nyilvantartasard!, valamint
az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl, illetve a dokumentumok és az
*__,r adatok biztonsagos tarolésardl;

e} kialakitani &és mikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f} a bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységlket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett
belsé ellenbrzesekrdl &s gondoskodni az eliendrzési  dokumentumok
megdrzeserdl.

{2} A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellentrzés azonosltéjat,;

b} az ellentrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellenérzés tipusat;

d} az ellentrzés targyat;

e} az ellentrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

) az ellentrzes lefolytatdsaban részt vett vizsgalatvezet®, a belsd ellenér és a
szakértd nevét;

g} a vizsgalt idészakot;

h} az intézkedési terv készltésének szikségességét.

A belsd ellenbrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitasok és kévetkeztetések, a
vélemények alatamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal elgirt
kévetelményeknek megfeleléen végezték el.
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Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megorzétt irasos
ésfvagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  dsszefoglaldan
munkadokumentumoknak nevezink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az an. Konkrét ellenGrzés
mappéaja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az elébbi az aktuélis
ellendrzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartaimazza. Az Altalanos belsd
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellenérei gyljtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellenérnek az
ellenérzétt szervezetekrél, szervezeti egységekrél, folyamatokrél, a belsd kontrollrendszerrdl,
a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrdl és belsé szabalyzatokrdl,
modszertanokrél, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt
a mappat minden évben felll kell vizsgalni és aktualizalni. Tartalmi elemei a kévetkezék:

Stratégiai és operativ tervek;

Szerzédések, egyittm{kddési dokumentumok;

A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, modszertanok;

A belsd kontrollrendszer egyes elemeit aldtamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési

nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, kockazatkezelési

szabalyzat, vezetdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli eljarasok

szabalyai, stb.;

= Szervezeti abra a felelés személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felelosségi kérék bemutatasaval;

= Korabbi eliendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos adminisztrativ informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat a felelds belsé ellendér kezeli, a munkalapok mappaban
térténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérdk birtokdban vannak, és fontossaguk miatt
biztonsagos érzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk. A
munkalapokat a helyszini munka soran kell elkésziteni Ggy, hogy a mappa tartalmanak
tanulmanyozasa alapjan barki hozzaértd személy meggydzdédhessen arrdl, hogy az
ellendrzést megfeleléen hajtottak végre.

A mappanak tipikusan a kévetkezdket kell tartalmaznia:

= Az ellendrzés tervezésének alapjaul szolgalé kockazatelemzés, megbizélevelek,

értesitod levelek, ellendrzési program, belsd levelezések, hataridékre vonatkozo

feliegyzések,

Megbeszélések jegyzbkényvei, kivonatai,

A vizsgélat lefolytatdsahoz felhasznalt munkaanyagok,

Az elvégzett tesztek és igazoldsok munkalapijai,

Az ellendrzési jelentés,

A jelentés egyeztetésének (ellendrzdttek észrevételei, belsd ellenérok valaszai,

egyeztetd megbeszélés eredménye, stb.) munkadokumentumai,

= Az ellendrzétt szervezet, illetve szervezeti egység altal megkuldott intézkedési terv, a
belsé ellenérok észrevételei az intézkedési tervhez (amennyiben relevans).

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a belsé ellenbrzési vezetbi fellllvizsgalatot és a szikséges ellendrzési informéaciok
visszakeresését megkdnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott elienbrzésre vonatkozé mappaba le kell flizni, illetve elekironikus mappa esetén oda
lementeni.
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A belsé ellendrzés az altala elkészitett dokumentumokat elektronikusan is megérzi az M:\
meghajton — Dokumentumok- talalthat6 belsd ellendrzési vezetd nevére szo6l6 mappén belil
az Ellendrzések mappaban. Az elézé évek ellendrzési dokumentumai az X:\ meghajtén
talalhatéak meg.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
idészakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellenérzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetektelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely
ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre irdnyul, a belsd ellenérzési vezetéhodz kell
cimezni, aki felelés az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés fellgyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kilsd ellendrok kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellendérzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznélasahoz. Ezeket a hozzaférési kéreimeket a jegyzének kell jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kuilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a jegyz6 - a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — donthet Ggy, hogy
a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél
tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok figyelembevételével.

A belsé ellenérzési iratokba térténd betekintés dokumentdlasa nyilvantartas vezetésének
formajaban valésul meg.

Altalanos szabalyként az ellenérzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megdriznie az
Oroshazi Polgarmesteri Hivatal irattari tervének megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat
biztonsagos és védett helyen kell tarolni. Az ellendrzési mappak trzése a belsd ellendrzés
irodajaban, szekrényben tarolva térténik.

A Pénzugyminisztérium honlapjan megtaldlhaté a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé
ellenérzési standardok Gtmutatdja. A 6110. szamU standard szerint az ellenérzottrél
megszerzett informaciokat bizalmasan kell kezelni, azokat kizardlag a belsé ellendrzési
tevékenység ellatdsahoz szabad felhasznalni.

A Bkr. 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a bels6 ellenbrzési vezetd és a belsd ellendrok a
belsd ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot adé, mind pedig a tanicsadé
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembe vételével végzik. A Pénziigyminisztérium honlapjan szintén megtalalhaté az
Etikai Kédex. A Kodex a belsé ellenérék feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és
az elvek gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex a bizalmassagot a kbvetkezgk szerint fogalmazza megq:

sBizalmassag

A belsé ellenér bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,
szemeélyes vagy egyéb adatot és informéaciét. Megfelelé felhatalmazas nélkill ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve ha az
informacio kézlése jogszabalyi vagy szakmai kblelessége.
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A belsé ellenér:

1. a ftevékenysége soran tudomasara jutott informaciékat Kkoriltekintben kezeli, azok
megfeleld védelmérdf gondoskodik;

2. a tudomasdara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elfirdsokkal ellentétes, illetve kGzérdeket sérté modon nem hasznéalhatja fel,

3. a tevékenysége soran tudomaséra jutolt informacidkat sajat hataskérben sem kézvelett,
sem kbézvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.”
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IX. A tanacsadé tevékenység

Tartalmi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szerepi6 elGirdsoknak megfelelden a BEK-nek tartalmaznia kell a
tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat. A BEK-ben az alabbi pontokat
ajanlott itt kifejteni:

* a tanacsadé tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot adé
tevékenységtdl;
a tanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;
a tanacsadoé tevékenység tervezése, végrehajtasa;
az eredmények irdsha foglalasa;
nyomon kdvetés.

A tanacsadé tevékenység fogalma, elhatarolasa a bizonyossagot ado
tevéekenységtdl

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

20. tanacsad6 tevékenység. a belsd ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetbje
f részére nyljtott olyan hozzaadott értéket eredményezd szolgaitatdas, amelynek

jellegét konzultaciés tevékenység, és amelynek a hatokére a kdltségvetési szerv

vezetdje irasban vagy szoban hatarozza meg anélkill, hogy a vezeti felelbsseéget a
LD belsé ellenér (ideértve a belsé ellendrzési vezetét is) magara vallaina.

ﬁ Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

20. § (2) A belsé ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé
tevékenyseget, ahol korabban felelés szerepik volt. A tanacsadd tevékenység
fuggetlen egy esetleg késébb elrendelt ellentrzéstél.

21. § (4) Atanacsado tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kildnésen:

a) vezetbk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével,
értékelésével, vizsgalataval, kockazatanak becslésével:

b) pénzugyi, targyi, informatikai és humaner&forras-kapacitasokkal vald észszer(ibb
es hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetseg szakértdi tamogatdsa a  kockazatkezelési  és
szabalytalansagkezelési rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti struktUrak racionalizélasa, a valtozasmenedzsment
terlletén;

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

fy javaslatok megfogalmazdsa a  koltségvetési  szerv  miikddése
eredményességenek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak tartalmat,
szerkezetét illetden.

Modszertan

Az llA Normékhoz kapcsolodé fogalomjegyzék a tanécsaddi szolgaltatasokat a
kdvetkezdképpen hatarozza meg:

"Tanacsadoi szolgaltatasok: Tanacsadas és az ligyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolodéd
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatékorét az gyféllel kététt megallapodas hatarozza meg, és
amelyek hozzaadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési
es kontrollfolyamatait anélkill, hogy a belsé ellendér operativ felel6sséget véllaina at. llyen
tevékenységek példaul a konzultacié, javaslatok megtétele, szakmai segitség és az oktatas."
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Az ellenérék nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara térténd lehetévé tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetbjenek a belsd ellenbrzési vezetbvel kdzdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre alld belsd ellenérzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tikrézé bizonyossagot adé és tanacsaddé munkakrél. A tanacsado
tevékenység jellegét ezt kovetden roégziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési
Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetiségének a belsd ellenbrzés tanacsadé
tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allé belsé ellendri kapacitas
vagy szakértelem valtozna, a valtozasok a Belsd Ellenérzési Alapszabalyban térténd
atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoériai a kovetkezdk:

* Hivatalos tanacsadéi megbizasok: eldre tervezettek, irasbeli megallapodas szik-
séges, akar a belsé ellenérzes, akar kilsé szolgaltatdé végzi a tanacsadd tevékenysé-
get.

= Informalis tanacsadoéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé bi-
zottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, va-
lamint rutinszer( informacidcsere.

= Specidlis tanacsadoéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis pro-
jekt megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeolvadasa, szétva-
lasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgdsségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasziréfat vagy mas jelentds
kéltsegvetési hatasl esemenyt kévetd, a mikddések helyreallitasaval vagy fenntarta-
saval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra sz6ld segitség nyujta-
saval, specidlis és szokatlan hataridej(i feladattal biztak meg.

A tanacsadé tevékenységre vonatkozoé iranyelvek

A belsé ellendéréknek a tanacsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lenniiik:
= atanacsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal;
= atanacsadd tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie;
= a belsd elienédr fuggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsado tevé-
kenység végzése soran;
= ha a tanacsadd tevékenység soran a filggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhett, errdl a kdltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell;
» a belsé ellenér nem hozhat vezetéi ddntéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitdsaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezet6i feleliésség cstkkentése.

A fent felsorolt kbvetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudia.

A belsd ellendér a tanacsado tevékenységet a Belsd Ellentrzés Szakmai Gyakorlatanak

Nemzetkdzi Normaival 8sszhangban, a belsé ellenérékre vonatkozé Etikai Kédexnek, vala-
mint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen végzi.
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Fiiggetlenség és objektivitds értelmezése a tanacsadé tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendroknek, mind a szervezet vezetbinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsado6i megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoéi feladatok vég-
zése soran;

ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sérllését feltételezhetjik, azt figye-
lembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamataban is. Ha az objektivitas sérllése ellenére a tanacsadéi feladat ellatasat
nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének kommuni-
kalasakor az objektivitds sértulésének tényét figyelembe kell venni. (llyen esetben a
tanacsaddi feladatrol sz6lo jelentés, jegyzékényv vagy egyéb beszamold nem tartal-
mazhatfa a ,standardoknak megfelelden elvégezve” kikétést);

ha a beis6 ellenérék nem ellentrzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsd ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetsjét arrol,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossdgot add tevékenység, és ennek kdvetkezté-
ben ezekbél ellendrzés-jellegli kévetkeztetéseket nem lehet levonni:

a belsd ellendr objektivitasa nem sérlil, ha az ellenér a kilénbdzd normakra, kontrol-
lokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogatd intézkedésekre még azok bevezetése
elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sérlilhet, ha az ellenér tervez meg,
vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikddteti ezen rend-
szereket.

A kellé szakmai gondossaqg a tanacsadéi feladatok ellatisa soran

A belsd ellendrnek a kovetkezbk ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljiamia a
hivatalos tanacsaddi feladat ellatasa soran:

a vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idézitését, és kommunikatasat:

a szolgaltatast kérék motivacidi, céljai:

a tanacsadéi feladat célkitlizeéseinek megvaldsitasahoz szikséges munka hatdkdre;

a tanacsaddi feladat elvégzéséhez szilkséges felkésziiltség és forrasok;

a tanacsaddi feladat elldtasanak hatasa a szervezet vezetéje altal korabban elfoga-
dott ellenbrzési tervre;

a tanacsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellenérzési feladatokra és megbi-
zasokra;

a tanacsaddi feladat végrehajtasabdl szarmazd potencidlis eldnydk a szervezetre
nézve.

A tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa

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

tekintetében:
& Bkr. 31. § (1) A belsd ellendrzési vezetd - tsszhangban a stratégiai ellenérzési
{‘% tervvel - dsszedllitja a targyévet kivett évre vonatkozd éves ellenbrzési tervet,
| N (4) Az éves ellenbrzési terv tartalmazza:

:)a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellenbrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belsé
ellenbrzési vezetd a képviseld-testilet egyetértésével médosithatia az éves
ellendrzési tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kivlli ellentérzést a koltségvetési
szerv vezetbje, illetve a belst ellendrzési vezeté kezdeményezésére lehet
vegezni. Helyi dnkormanyzat esetén a képviseld-testilet is kezdeményezheti a
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tanacsadd tevékenység, illetve soron Kivili ellenérzés végzését.
37. § (1) Atanacsadé tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet szoban
vagy irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsadé tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

{2) A tanacsad¢ tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a Bkr.
33. §-ban, a Bkr. 35-36. §-ban és a Bkr. 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsd ellenérzési tevékenységet teljes korlien kllsé szolgaltatd 1atja
el, akkor a tanacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell
rogziteni.

A belsd ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanacsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervhen.

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

= g tanacsadd tevékenyséq elldtasahoz szikséges kapacitas és szakértelem (kompe-
tencia és képességek),
klilsd eréforrds bevonasanak igénye — szilkség szerint,
tanacsado tevékenység kapacitasigénye,
tandcsaddéi feladatok itemezése,
tanacsadoi feladatok célja €s hatdkdre.

Az eldre nem tervezett tanacsaddi megbizasckat a soron kivili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kilsé szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szilkség esetén mobdositani kell az éves
ellenérzési tervet.

Tanacsadoi tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a jegyzd, illetve a belsé ellendrzési
vezetd, valamint a képviselé-testilet kezdeményezésére lehet végezni.

Az elére nem tervezett tanacsadéi megbizasokat a soron kivilli ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiils6 szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szikség esetén médositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Ha a Belsd Ellenérzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés
jellegti feladatok belsé ellenérok altal térténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat
a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

A tanacsaddéi feladat elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

= annak felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy miikédési
funkcié milyen jelentéséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.);

= annak elézetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett terlletre, annak kockaza-
tossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozéan rendelke-
zik-e mar a belsé ellenbérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott belsé
vagy kilsé ellenérzések, egyéb felmérések);

= a tanacsadasi feladat lefolytatasahoz szilkséges eréforrasok (idétartam, emberi eré-
forras, szikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsd ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez szilkséges
erGforrasokkal (akar egyéb ellenérzési feladatokkal valé leterheltség, akar kompeten-
cia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé;
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* annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériil-e a belsé ellenérok fliggetlen-
sége és objektivitasa.

Az értekelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellenérik altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetbjével kdzdsen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tanacsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
= afeladat célkitlizéseit,

a tanacsadoi feladat hatokorét,

a célkitlizés megvaldsitdsahoz szllkséges és alkaimazandd médszert,

a feladat végrehajtasahoz szilkséges (ellendri) kapacitast,

a feladat tervezett litemezését,

a feladat iddigenyét,

a jelentes vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatOkérének meghatarozasakor a belsé ellenérék névelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg
kell gybzédnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékére alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitizései teliestljenek. A tandcsaddi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idérél
idore felll kell vizsgaini és a munkavégzés folyaman a szilkséges kiigazitasokat meg kell
tenni.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvegzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolédé
dokumentumok megé6rzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tanacsadéi munka soran szerzett és megdrzétt irasos és/vagy elektronikus
feliegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
Osszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belss ellendrzes altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* atanacsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetség érdekében,
* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtdsahoz sziikséges informacidékat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javasiatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyosséagokat alatamaszté informéaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrél szél6 nyilvantartas:

* atanacsadoi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszedllitasanak alapjat képezi,

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

» dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valésitottéak meg;

* igazolja, hogy a tanacsadoéi feladatokat a vonatkozé standardok ajénlasai, tovabbi a
felsd vezetdi megbizas (szerzédés, munkaprogram) altal elbirt kévetelményekkel
dsszhangban végezték el

» szilkség esetén elbsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsé ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.
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A tanacsadéi feladat eredményeirdl szol6 tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formai és tartalmi kévetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

Atanacsado tevékenyseg elvégzésérdl szo6lo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

* atanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

* a tanacsadéi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoéi feladatot elvégzd sze-
mélyek neve,

» atanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere,

* az eredmények bemutatasa,

* a tanacsadéi feladat elvégzése soran feltart jelentdés kockazatok, kontroll hianyossa-
gok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl sz6lo jelentés mintajat a 28. szamid iratminta
tartalmazza.

A tanacsadoé tevékenység eredményeinek hasznositasa, nyomon kdvetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célia egyfeldl a
javaslatok hasznosuldasanak nyomon koévetése, masfeldl a belsd ellendrék altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése.
Mindemellett a tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd
informacidkkal szolgalhat a belsé ellenérzés szamara a stratégiai és az éves tervezés
folyamataban, a kockazatosnak itélt teriletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadéi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= jrasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezetidl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;
» a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kévetése (lehetbség
szerint),
* ha a helsd ellendrzés egy projekt jellegl feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy
a projekt inditasa el6tt vegzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyo-
mon kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellenérzés megfigyeléként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt veg-
rehajtas egyes mérféldkdveit (pl. emlékeztetdk, jegyzékdnyvek, részanyagok, stb. ta-
nulmanyozasaval).

A tanacsadoé tevékenységre vonatkozo beszamolé

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozd beszamolasrél:

P - Bkr. 48. § Az allamhéztartasert felelds miniszter altal kdzzétett médszertani
{lﬁ utmutatd figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve
’ osszefoglald éves ellenbrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

- \ a) a belst ellenbrzés altal vegzett tevékenység bemutatasa Onértékelés
¥ alapjan az alabbiak szerint:

éb} a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben veégzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutatd alapjan.
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X. Zaro rendelkezések

A Bels6 Ellendrzési Kézkdnyv hatalya kiterjed az Oroshazi Polgarmesteri Hivatalra, a bels®
ellendrzési feladatellatasban résztvevé Oroshaza Varos Onkormanyzatara

valamint a feliigyeletiik al4 tartozo kéltségvetési szervekre:
- Oroshéaza Varos Onkormanyzat Nagy Gyula Ter(leti Mizeum,
- Oroshaza Varos Onkormanyzat Napkoziotthonos Ovodaja,
- Oroshaza Varos Onkormanyzat Justh Zsigmond Varosi Kényvtar

a tarsulasaira:
- Oroshazi Kistérseég Tébbcéli Tarsulds és az altala alapitott Oroshazi Kistérség
Egyesitett Gyermekjoléti Kozpontja és Csaladsegité Szolgélata
- Délkelet-Alféid Regionalis Hulladékgazdalkodési Rendszer Onkormanyzati Téarsulasra

valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokra:
- Oroshaza Varos Onkormanyzat Roma Nemzetiségi Onkormanyzata
- Oroshaza Varos Onkormanyzat Német Nemzetiségi Onkormanyzat
- Oroshaza Véros Onkormanyzat Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

A Kézkdnyv elbirasait kell alkalmazni az Onkorméanyzatok gazdasagi tarsasagaira.

A Belsé Ellendrzési Kézkényv 2023. junius 1. napjan Iép hatdlyba, s ezzel egyidejiileg a
korabbi azonos tartalm( dokumentum hatalyat veszti.

Jelen Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet a hatalya ala tartozo szervek képviseléinek, vezetdinek,

szervezeti egységek vezetbinek illetve a gazdalkodasi feladatokat ellaté személyeknek kell
megismerniuk, melyet a megismerési nyilatkozaton kézjegylkkel igazolni kell.

Oroshéza, 2023. majus 30.

Készitette: Jévahagyta:
: ' [
Benke Csilla D i‘:'rur'ai:".l";.!'l-ihély
belsd ellenbrzési vezetd iegyzf
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Xl. MELLEKLET

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet |Hataskor matrix

2. szamu melléklet | Kockazatelemzési modellek

3. szamtl melléklet | Kockazatok

'Kockazatok az  eur6pai  unids  tamogatasok
4. szamu melléklet | intézményrendszerében lefolytatott
kockazatelemzésekhez

5. szamu melléklet | Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

6. szamu melléklet | Mintavételezési eljarasok

- 1
A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagll elemeinek

7. szamu melléklet N
tesztelése

8. szamu melléklet | Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

9. szamu melléklet | Osszesitett véilemény az ellenérzétt teriiletré|

10. szamu melléklet | Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szamu melléklet — Hataskor matrix

Vizsgalatvezetd

Felel6sség

o
)
b
N
Q
-3
B
[}
g
N
(/2]

Belso ellen6rzési vezetd
Belsé ellenérzési munkatars

J: jovahagyd; V: végrehajto; K: kdzremiikddo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatasa a meglévé és javasolt
miikddési folyamatok és  eljardsok ellenbrzési NV |V Y
kérnyezetének allapotardl kialakitott belsé és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

2 | A belsd ellenbrzési feladatok végrehajtasa kizarélag
szakmai szempontok alapjan a belsé eliendrzési

alapszabdlyban és a kézikdnyvben lefektetett, JV OV Y
nemzetkdzi és hazai belsd ellenbrzési standardoknak
megfelelSen.

3 |A belsé ellenbrzés altal végzett tevékenységek
tervezése és koordinacidja. J N K K

4 |A  bels§ ellenbrzési kézikdnyv elkészitése és J
felllvizsgalata.

5 | A belsé ellenérzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
keszitése és megkiildése

6 |A bels6é ellen6rzés képviselete kilsé szervek és
szakeértbk felé. J Y K K
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Felel6sség

J: jovahagyd; V: végrehajtd; K: kdzremiikbdo

A bels6 ellendrék szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfelelé tudassal, képesseégekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.

)
)
L o4
Q@
]
<4}
>
[
Qo
'
@
N
(7]

Bels6 ellenérzési vezetd

Vizsgalatvezetd

Belso ellen6rzési munkatars

A belsé ellendrik éves teljesitmenyének értékelése.

Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili ellendrzéseket is.

10

Az ellenérzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetbje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast
sérté események gyanijanak azonnali jelentesét.

11

Minden befejezett ellenbrzésrél nyilvantartas vezetése
és nyomon kévetése.

12

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa
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Vizsgalatvezetd

FelelGsség

Szervezet vezetdje

e
o
N
o
>
0
@
N
Q
c
@
T
0
&
®
11]

Belsd ellendrzési munkatars

J: jovahagyo; V: végrehajto; K: kézrem(kddd

13 | Az éves tervezés eltkészitése. J vV K K

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \Y% K K

15 | A kockdzatelemzés eredményével dOsszhangban a
stratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése. J A K K

16 | Az ellenbrzéshez kapcsolédé adminisztrativ feladatok
elidtasa, pl. a megbizdlevél elkészitese, az ellendrzés
megkezdeéseérsl szolo értesitd levél elkészitése és | VKK
elkuldése.

17 | Az ellenérzétt terlilethez vagy folyamathoz kapcsolodo
ellenérzési stratégia meghatarozasa. JN- |V K

18 | Az elienbrzés hatokérének meghatarozasa, amely
megfeleléen kielégiti az ellenbrzés célkitlizeseit. NIV K

19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez szikséges
eréforras-allokacié meghatarozasa. JV-IK K

20 | Az ellenérzési program elkészitese. Jv v K

21 | A helyszini munka elvégzése, beleérive az interjukat és
a folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gydijtését és

nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel VIV iV
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.

22 |A telies ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellenérzétt terillettel (ellendrzest W v K

megelézd értesités, nyitd megbeszélés, elbrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zard megbeszélés).
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Szervezet vezetdje
Vizsgalatvezetd

Felelésség

L
N
@
>

‘D

@
N

©

c

L

]

0

Lz
@

m

Bels6 ellen6rzési munkatars

J: jovahagyd; V: végrehajts; K: kdzremiikodo

23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. JN OV K

24 | Az ellenérzési jelentés lezarasa és megkildése. J vV VIK |K

25 Az iptézkedési tervek megvalésulasanak nyomon N K K
kovetese.

26 | Az ellenbrzeést kovetdé felméré lap kikildése, w v K

dsszegyljtése és értékelése.

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellenérzd lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellen6rzési JV oV K
l&épest elveégeztek.
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2. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsé cellentizés tervezését megalapozdé kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetlink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockéazati tényezék elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezbtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
merlegelie és valdszinlsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis
veszélyeziethetik a miikddési célkit(izések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
eppen ezért a kockdzatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét
érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikbdésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek
megvalésitasa vagy teljesitése soran azonban olyan tényezotk is szerepet jatszanak,
amelyek bekovetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet
mikddesének, felépitésének dsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi,
tarsadalmi, politikai, természeti sth.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl
fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy
esemény vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit
elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetéségébdl, hogy a lehetéségeket
nem realizéljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekévetkeznek,

A kockazat, mint pozifivum

A kockazat, mint fogalom &altalaban negaliv kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitlv is lehet (felfoghaté a bekdvetkezd
események varhato érték korili szérdsaként is). Igy a kockazat fogalméat Ggy is
meghatarozhatjuk, hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekbvetkezési
lehet6sége hatassal van egy szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhafo:
* negafliv kockazat
= pozitiv kockazat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések kdzil, a COSO madelije
pl. a negativ iranyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv iranya behatésokat
lehetbségnek definislja.

Kockéazati kategériak

Egy teriilet téenyleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell
alkotni az adott terlilet kulcsfontossdgu tényezéinek meghatarozasa és meérlegelése
alapjan, amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, muaitbéli
és valbszinisithetd jovébeli eseményekkel, a milikédési kérnyezettel sth. kapcsolatosak.
A pénzlgyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangstillyal
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jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a mUveletek nagysagrendjét
jol jellemzik.

A kockazati kategéridk egy lehetséges osztalyozasa a kivetkezé:

Pénziigyi és gazdaséagi | bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege,
likviditas és forgo- illetve tékeeszkdzok értéke, egyéb
befektetett er6forrasck értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

a vezeifség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatésdg, motivacio; a belsé
ellendrzéssel szemben t{andsitott hozzaallas,
| elszamoltathatosag és kontroll.

muitbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennalld aggélyokat is
magéban foglalja.

MiikGdési mveletek mérete, komplexitasa, mliszaki jellege,
lathatosaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke es valdszinlisége (a miuveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejld
inherens kockazat, elhelyezkedes, delegalas
Kérnyezeti kilsé tényezdk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kérnyezet dinamizmusa; kapcsolédasok mas
rendszerekhez, mas miiveletektél vald fuggés (pl.
informatika), vezetiség, kfzvélemény aggalyai stb. |
Bels6 kontrollhoz kapcsolodo | a  problémdk megelézésére, észlelésére és |
korrigalasara, a  rendszerek gyengeségeinekI
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetien
| esemeények kezelésére és a célkitlizések elérésének
elésegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
L eredményessége.

Reputacios a kdzvéleményre gyakorolt hatas

Integritasi

Térténeti

A vezetdseg véleményét, megitélesét figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
terlleteket kell nagy kockazat(nak tekinteni.

Kockazatelemzés
A kockazat értékelése alapvetben a fent emlitett, kilénféle tényezdk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell
A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenbrzések gyakorisagat. A magas kockazatd

rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
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figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezék hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezok,
és azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikédésére. Minden egyes tényezére
vonatkozoan értekelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (silyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvalésitott
3} Gyenge

Saly: 5

2. Véltozés/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

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

Saly: 4

3. A rendszer komplexitasa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kblcsénhatas mas rendszerekkel

1) Alacsony mérték(, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kézepes mértekd

3) Nagymertéki, a rendszer kézvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Kobitségszint
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sualy: 6

6. Kiils6 szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolit befolyas
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Saly: 2

7. El6z6 ellenérzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4év

4)4-5 év

5) 5 évnél tdbb

Suly: 2
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8. Vezetdség aggalyai a rendszer miikbdését illetben
1) Alacsony szint(i
2) Kézepes szint(i
3) Magas szint(i
Sualy: 3

9. Pénziigyi szabélytalansagok valésziniisége
1} Kicsi
2) Kdzepes
3} Nagy
Saly: 4

10. Szabédlyozotisig és szabalyossag

1) Kicsi
2} Kdzepes
3) Jelentds
Sualy: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzetisége
1} Nagyon tapasztalt és képzett
2) Kbzepesen tapasztalat és kéepzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya

gyakorolt befolyas

Saly: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre allasa

1) Alacsony

2} Kdzepes

3) Magas

Sdly: 4

Kockazati tényezbk és alkalmazott stilyozéas
o Kockazati | Alkalma |
Sz. Kockazati tényez6 tényezd -zott Potnétra-
_terjedelme | Sily

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15

2. | Valtozas/atszervezes 1-3 4 4-12

3. T_A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12

|

4. | Kolcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/kéltségszintek 1-3 6 6-18

6. | Klls6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
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7. | Legutébbi eflenérzés ota eltelt idd 1-5 | 2 2-10

8. | Vezetdség aggalyai _ 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valészinlisége
10. | Szabélyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és | 1-3 3 3-9
tapasztalata
| 12. | Eréforrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4.12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellendréknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelniik kell az
egyes kockazati tényezék adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdk és
sulyaik  kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritdsi  besorolasanak
leegyszerlsitésére szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési
vezetdnek ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, é€s ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozé rendszerekért/folyamatokért felelnek. E
szakasz végere minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes,
alacsony — meg kell allapitani.

Az aladbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellenérzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendérizendé
Kozepes prioritast rendszerek kétévente ellenbrizendd
Alacsony prioritasa rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a iénylegesen rendelkezésre alld eréforrasokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kovetkezé négyeves idbszakon belll ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az
eréforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 8sszhangban kell fellilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsd ellenbrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan cstkkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa elbfeltétele a belsd ellenérzési tervezésnek és a belsd
ellendrzési program kialakitasanak.
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A kockazatok keét alaptipusat kiilénbéztethetjiik meg:
=  miikédési kbrnyezet kockazatai — a mikddés, tevékenység kontrollkérnyeze-
tében ered6 okbdl bekdvetkezd hiba kockazata,
= helsé kontrolirendszer kockézatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositiak, vagy nem javitjak ki.

Miikddési kbrnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikédési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

*  bonyolult szabalyozas, a szabdlyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabélyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata

nagy,
= a kéltségvetési szerv bonyolult mikodése,

* a kéltségvetési szektor egésze mikddésének hatékonysaga, eredményessége
és gazdasagossaga,

= bizonyos tevékenységek ellatasaban kézvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben
az olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto ha-
tosag latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezésekent jonnek létre
és miikddnek az adott szervezeten belil.

Strukturalis tényezék

A strukturdlis tényezdk azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kévetkezdk:

»  Szervezetrendszer — a kulénbézd szervezeti egységek, egymas kézétti kapesola-
tuk és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vildgos bemu-
tatasa diagram formajaban.

v Felelésségi kbrok delegélésa az alkalmazoftak felé — az a méd, ahogyan a szer-
vezet delegalja és megoszija a feleldsségi kéroket, feladatokat az alkalmazottak
kozott.

=  Beszamolas, jelentéstétel — a felelésség biztositott.

» Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megoszija a felelésségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kézétt a kiilénbdzd szervezeti szinteknek
megfeleléen.

»  Bels6 ellenérzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
belsd ellenbrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggden a szervezet mi-
kédeése jellegétél (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenyke-
d6), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben kéitségvetesi vagy teljesen
magéantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényezék
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit,
folyamatait foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikédtetik, ezért
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a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fligg, hogy a felelés munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykérben a kévetkezd
kérdéseknek kell megkililonbiztetett figyelmet szentelni:

Munkatérsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkal-
mazott munkaeré noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacié esetén jellemz6
probléma.

Motivacié — a nem kellGen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb valé-
szinliséggel kdvetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kiildnleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérék, pénzigyi kontrollerek).

Eljdrasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az al-
kalmazasukert feletés személyeket.

Korabbi belsd ellendrzések
A miikddési kérnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd

ellendrnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

] Korabbi hiba ténye — ha eléfordultak ilyenek a multhan, illetve mas, kriti-
kus hangvételli szakértéi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
" Korabbi bels6 ellenbrzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, figgden

azok tartalmatél, fokozottabb (kritkus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

. Belsé ellenérzési kbmyezet — rendszeres és hatékony belsé ellenérzések
segitenek az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem
megfeleld ellenérzések kovetkeztében nem dllhat rendelkezésre informacio a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsébbséget élveznek az olyan temak
belsd ellentrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmuit-
ban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kuldnbézd lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Fofolyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

r —— = == Y 1

2. szint — Alfolyamatok azonositasa
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Fofolyamat 1

¥ T 1

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alalvamat A
Alialyarnr [ A

= 1

Elemzési kritérium 1 Elemzési kritérium 2 Elemzési kritérium 3

A szintek, lépések szamat a bels ellenérzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel
érintett tevékenyseég, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 lépésbdl
allé modelit mutat be:

» Elsé szint (1): a kdltségvetési szerv magas kockazatu f6folyamatai-
nak/Aétevékenységeinek azonositdsa.

= Masodik szint (2): az elsé szinten azonositott minden egyes féfolya-
mat/fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant affolyamatoknak, a féfo-
lyamat tervezett ellenérzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsd ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockazati

tényezbket. A kockazati tenyez6k kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezdket:

= Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott fo-
lyamathoz kifejezetten kapcsolédjanak.

= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényezd nem feltétlenil értel-
mezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem értelmez-
heté human erdforras folyamatok esetén).

= A belsd ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe keil, hogy ve-
gye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése
Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének moédszerét mutatjia be. Minden

egyes kockazati szemponthoz 18l 5-ig teriedd kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1° a legalacsonyabb, ,5" a legsllyosabb). Ez a kockazat
mérési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére alld informaciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakoriati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbél a feltételezésbé! indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sdllyal kell szamitasba venni az dsszesitett kockazati
érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kérllménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.
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Az Osszesiteft mérészam

A kovetkezd tablazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok/
tevékenységek Osszevethetd kockazat értékeinek kiszamitdsaval mar dsszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

- f et L Ala- Koze-
Legfébb kockazati kri- = b
tériumok Sdlyozas | csony 2 pes 4
Szabalyok/mikédés 2
dsszetettsége
Szervezetrendszer jelle- 1
ge
Humaneréforrasok 1
Kézvetlenlil pénzben 4
mérhetd hatas
Informatikai tamogatas 2
jellege
Az folya-
mat/tevékenyseg korab- 2
bi ellendrzése
IT ('l')s.s's'_éé;s-'l;:.;-onti_za};:
'Hanyada (%): ' B
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség c
(HUF)
Szamitott Negativ D
Pénziigyi Hatas (HUF)

A negativ pénziigyi hatads szambavétele a kockdzatelemzésben
Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az

elemzési modellben. Ez az a kdérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az
esetben, ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet6 veszteség kévetkezik
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be. Ezént az 1. szamu tablazatban a ,lehetséges felies pénziigyi veszieség™-nek1 (150
millié forint— a C sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjuk a ,kockazat negativ
pénziigyi hatas™at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan
ugyanezt a szamitasi gyakorlatot elvégeztik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérbszamok alapjan kapunk egy kockézati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénzigyi hatassal birdé alfolyamatokat kell a jévében belsé ellenérzésekhez
tervezni.

Természetesen kuldonbdzé belsé ellenérok kockazatelemzési mérései némileg eltérhet-
nek egymastdl a személyre jellemz6 mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrend-
szer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatarozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tdl sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentésége elenyészne, killéndsen a sulyozas
alkalmazasa nélkil. Ha pedig nem megfelel6 szempontokat alkaimaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonlé szamszeri eredmény sziletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kiildnbségtételt azok sllyossaga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.

1 Példaul a projekt teljes dsszege.
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3. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a bels6é ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nelkal.

A belsé ellendrzési terveket megalapoz6 kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagl lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkil — jellemzben az alabbi
féfolyamatokrol beszélhetink:

Szakmai feladatellatas

Ugyféiszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

Szabalyozas

Jogi feladatok

Min6segmenedzsment

Koordinacios folyamatok

Kommunikaciés folyamatok (beleérfve a marketing és a PR tevékenységeket is)

Kiilsd szervezetekkel valé egyittmiikidés

Tervezes, kéltségvetés készités

Iranyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenysegeket

is) és belsé ellendrzés

=  Huménerdforras-gazddlkodas (munkaerbkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

» Gazddlkodasi-pénzkezelési folyamalok (beruhazas, vagyonhasznositas, kézbe-

szerzés, elGiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki alloma-

nyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

Szamuviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolas, adalszolgaitatas, stb.)

Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartas

fratkezelés és iraftarozas

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

Informatikai tdamogaté folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben
jellemz&en az alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati

kategoridk Kockazatok

= A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabalyzatok, utasitasok nincse-

Szakmai nek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavua tervekkel
feladatellatassal | = A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kapcsolatos nem tanjak be
kockazatok * A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kdvetelményeket nem tart-
jak be
| = Egyes folyamatok nem keriiinek pontos szabalyozasra a belsé eljarasren-
dekben

| = Ajoai szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kbrnyezeti valtozasokat nem
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Szahilyozasbol
és annak
valtozasabol
eredd kockazatok

kovetik a bels6 szabalyozasok
Az (j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolodé belsd szabélyzatok
egyaltalan nem készlinek el, csak hianyosan késziilnek el, vagy nem idében
késziinek el

A stratégiai és éves miikddési, illetve kéltségvetési tervek dsszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést hefolyasold jogi s egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhett jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok elére nem
tervezhet$ hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok til bonyolul-
tak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsd szaba- |
lyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot eredmé-
nyezve ezzel

Kllfoldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat klilénbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli itemezése és dsszehangolasa nem megfelelé

Feladatok idébeli Utemezése és dsszehangoldasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl szolé informacié atliltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idében értesil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes ko-
rérél/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé/pontatian
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

A koordinacids
és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kézotti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleldéen mikoédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikédik a feltlré! lefe-
&, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikécio

A munkatérsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikélas szabalya-
ival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacioé lehetésége nincs meg-
feleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eléirasszerlien

Killsg
szervezetekkel
valo
egylittmikddésbe
n rejlé

. kockazatok
Szervezetek/partn

erek valtozasabol

eredd kockazatok

A tervezeéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak idében ren-
delkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgdaltatas hianyos, nem megbizhato,
nem megatapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikéacié nem megfelelé
A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan befolyasoljak a
szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairél nem értesil idében a szervezet, ami ne-
gativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellata-
sara

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nincse-
nek dsszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi elvarasok-
kal, a célkitiizésekkel
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Tervezéshdl,
pénziigyi és
egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

Az iranyitasi, a
belsd
kontrollrendszerb
en és a belsd
ellendrzéshen
rejlé kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koéltségvetési tervek nem teér-
nek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamoinak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a kdltségvetési
terv nem tartalmaz tartalékokat

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

A koltségvetési forrasok esetleges csdkkenését, az elére nem lathato pénz-
tgyi krizisek bekévetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a terve-
zés sorén

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflaciés varakozasok nem
kerlilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras szilkseglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelelé mennyiség-
ben és minéségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelelé soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kbtelezettségvallalas nem valosul meg
A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rdvid tavu célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetbi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi déntések
nem szlilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenység, monitoring,
stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelden mlikddnek

A Korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem hajtotta vég-
re vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat tar-
tak fel

A projektek elérehaladaséat gatld tényezékrdl az informacié késve vagy nem
jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd Ugyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon kdvetés
Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kiilsd szolgaltat6 altali ellenérzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriiinek dsszeallitasra

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

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasckat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést vegzék kbzott nem
megfeleld

Soron kivili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel
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Humanerdéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A helyszini ellen6érzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/ visszacsatola-
sa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen elienérzik a kézbeszerzési kdtelezettséget

Az ellenérzeésen feltart problémak nyomon kévetese nem megfeleld
Szervezeli integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa nem teljes kéri, kése-
delmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast serté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhizodik

Csak EU-sthazai ellenérzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast serté események tényének megallapitasa és annak
kezelése, szankciondlasa nem egységes

Valos szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkal zarul
Koveteleskezeles eredménytelen/elhizédik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket okoznak
a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfelelé szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elh(izddik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre id6-
ben és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek kéltségtullépéshez vezet-
nek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld minéségi
Kézbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszelye a kdzbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz8déseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerzédesek nem megfeleldek

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

A rendelkezésre allé munkaeré nem rendelkezik megfelelt végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idd

A munkatarsak elkdtelezettsege, lojalitdsa, munkabirasa, motivaitsaga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelésségi kére nem kelléen részie-
tes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen kommuni-
kalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kézotti kommunikacio nem
megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem biztositott
a mindsegi munkaerd, megfeleld idében térténd rendelkezésre allasa
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A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg , diszk-
riminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/ munkavaila-
I6k részeslinek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tava célkitiizé-
sekkel

= kapacitas, idd
» Magas fluktuacio
= UJj munkatarsak felvétele korlatozott
» Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulas, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)
= Szakértok (kulstk értékelbk, kilsé tanacsadok) kdzbeszereztetése elhizodd
folyamat
» A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai er6forrdsok nem allinak meg-
felelden rendelkezésre
- » Osszeférhetetlenségi kbvetelmények teljesitése nehézségekbe Utkdzik .
» Az egyes szakmai vagy adminiszirativ intézkedéseknek a kiadasokra gyako-
rolt hatasat nem megfeleléen mérik fel
= Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje
= A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kézbeszerzési rendszer
A megbizhaté » A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elbirdsok betartasa
gazdalkodast és a nem biztositott
pénzkezelést = A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elbirasokat nem tartjak be
befolyasolé = Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran nem
kockazatok torekednek a koltségek minimatizalasara
= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési rend-
szerrel
= A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres iddkézdn-
__ként nem tortenik meg
= A szervezet nem rendelkezik megfelel szamviteli nyilvantartasi rendszerrel
* A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd
Szamviteli » A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kdtelezettségeknek

folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok
Miikédésbél,
lizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kdinyvvezetéssel kapcsola-
tos jogi szabdlyozasi elbirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tamogatottsgga nem megoldott

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eléirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a ter-
vek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzék megfeleld miikddtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az (zemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten bellll

A szervezeti vagyon, eszk$zék megdvasat szolgald biztonsagi elbirasok
nem kerlinek betartasra -

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
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Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

hozzaférési korlatok nem miikédnek

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonségi és katasztréfa tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges id6-
pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag kdvetel-
ményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen mikddnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet altal
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabdlyozasi elbirasoknak
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4. szamu melléklet — Kockazatok az europai uniés tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurépai uniés tdmogatasok intézményrendszere belsé
ellendrzésének kockédzatelemzése soran haszndlt leggyakoribb kockazati kategériakat,
valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat.

A belsé ellenbrzési terveket megalapozé kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmerése mellett*, kulcsfontossagl Iépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok érickelése.

*Egy, az uniés tamogatasok intézményrendszerében miik6dé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzben az alabbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatas

Palyaztalas (palyazali kiiras, értékelés, tdjékoztatas)

Szerzodéskotés, szerzodések modositasa

Kifizetés eldfti ellenérzés

Helyszini ellenbrzés

Koéveteléskezelés

Projekt- és programzarasi feladatok

Ugyféiszolgélati tevékenységek, panaszkezelés

Szabélyozas

Jogi feladatok

Minéségmenedzsment

Koordinacios folyamatok

Kommunikaciés folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmikédés

Tervezés, kiltségvetés készités

Iranyitas, belsé kontrolf (ide érive a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenér-
zési tevékenységeket is)

Humanerbforras-gazdalkodas (munkaerbkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
kepzeés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhézas, vagyonhasznositas, kbzbe-
szerzés, elGiranyzat felhasznalds, modositas, készpénzkezelés, banki alioma-
nyok kezelés, szamlavezeteés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi iranyitas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tamoga-
tas kifizetes, kb6z6sségi hozzajarulas rendezés, kdliségigazolas, hitelesités, el-
szamolas az Eurépai Bizottsaggal, k6zbeszerzések ellenérzése, szabalytalansa-
gok kezelése, monitoring)

Szamviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszamolas, adatszolgaltatas, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartas, karbantartas

Iratkezelés és iraftarozas

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaliatas

Informatikai tamogat6 folyamatok

Rendszerellenérzések (Ellenérzési Hatésag)

Projektek mintavételes ellenérzése (Ellendrzési Hat6sag)

Zaronyilatkozatok kidllitasa (Ellenrzési Hatésag)

Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizoftsag felé

EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése
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Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal ésszefiiggésben jellemz§en az alabbi
kockézati kategériak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategdriak

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasita-
sokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kdveteiményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok el6készitése ethuzédik

Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

Palyazati kiiras és utmutatd tdl részletesen hatarozza meg a kéve-
telményeket (talszabalyozottsag)

Palyazati kiiras és Utmutaté hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tébbszori modositdsara van szikség
Kitdlté-program nem készil el idében, nem miikédik megfeleléen

A palyazati kiiras, Utmutaté, kitélté-program tébbszéri modositasara
van sziikség

Horizontalis szempontok nem kelléen/aranytalanul nagy sullyal ér-
vényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Utmutaté modositasainak eredményeképpen elté-
ré adattartaimu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi don-
téshez

Nem kapcsolédik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill. akcié-
tervben meghirdetett célokhoz

Kilénbdzé ertékelbk ertékelése jelentdsen eltér

Projektcsatorndban megjelent projektotietek minésége korrekciot
kévetden is gyenge

Egymasra épllé kiemelt projektek kiildnalld projektekként jelennek
meg

Egymasra épilé kiemelt projektek kdzétti koordinacié nem megfele-
16 (OP-n belil és OP-k kdzdtt)

A projektétletek kivalasztasa elhlizodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentacié elékészitése elhizédik

Projekt-dokumentéacid tartalmifformai hibakkal, hianyossagokkal ké-
szl el

Projekt-dokumentacio tébbszéri moédositasara van szlikség
Projekt-dokumentacio nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kézott az objektiv és szubjektiv elemek ara-
nya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az eléirt hataridéhéz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhtizodo folyamat

Agazati értékelok kivalasztasa elhizédik

Tisztazo kérdések kiklldése miatt elhuzddik a déntéshozatal egyér-
telmii/nem teljes kord
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Hidnypotlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes kérii

Hianypotlas és tisztaz6 kérdés nem megfeleléen kilénil el
Elbzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tAmogatasi déntés megszlletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriiinek utélag befogadasra pro-
jektkent

Palyazoi panaszok kezelése elhizodik

A Biralé Bizottsagra készitett eléterjesztés/BB-iilés emlékeztetdje/
BB déntési adatlapja hibas

Birald Bizottsag miikddése formalis

Egyszerlisitett Biralo Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra kerlilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénzlgyileg taltervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellben tajékozott a palyazati kiirds, utmutatdo mé-
dositasairél

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljarél, tartalmarol
Palyazoi tajékoztaté felilet mikédése nem megfeleld

Kistérségi Koordinaciés Haldézat mlikddése nem megfeleld

A palyazoéi kér nem kelléen tajékozott a palyazati kiiras modositésai-
rél

Palyazéi kér nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarot
Az ugyfelszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eléirasok betar-
tasa csak formalis

Szerzodéskotésbol
, Szerzodések
modositasabdl

eredd kockazatok

Szerzbdés eldkészitési folyamata lassu Egyezietések elhizédnak a
nemzetkdzi kapcesolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzédéskités idejére

A szerzbdeskodtés ellehetetlenill

Szerzbdeskotéshez szikseéges dokumentumokat a kedvezménye-
zett nem tudja biztositani

Hatosagoktdl bekert, az aldirdshoz szilikséges dokumentumok ké-
sedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzddéskotés elbtt visszalépnek/nem elérhe-
t6k

Hibas tartalommal/hianyosan kerll megkdtésre a szerzfdés
Szerzédésmodositasok szama nagy

Szerzddésmaébdositas elhazédik (hidnypétlas, alairas, szilkséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzé6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskétés idejére
Szerzédésminta elfogadasa elhlizédik

Fellilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keril sor a szerzédésko-
tésre

Kedvezményezettek szerzddéskétés elétt visszalépnek/nem elérhe-
tok

Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerz6dés megkéstésre kerll
Miiszaki tartalom médositasanak folyamata lassi, egyedi ddntést |
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igényel

= Projektgazda személyében bekodvetkezett valtozas szerzédésmodo-
sitast tesz szlikségessé, lassitja a folyamatot

» Szerzédésmodositas elhlizédik a KSz miatt (pl. kérelem késedelme-
sen kerdl tovabbitasra)

= Szerzédésmédositas elhizodik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

» Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozésra a belsd elja-

Szabalyozasbol és rasrendekben
annak valtozasabol | = A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat
eredd kockazatok nem kévetik a belsé szabalyozasok

= Az ()j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolédéd belséd sza-
balyzatok, kézikdnyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyo-
san késziinek el, vagy nem idében készilinek el

= A stratégiai és éves miikddési, illetve kéltségvetési tervek dsszedlli-
tasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé jogi és
egyéb szabélyok

* Az elére nem tervezhett jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
eldre nem tervezhetd hatasokkal jarnak

* Aszakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

» Aszakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos bizonytalan-
sagot eredményezve ezzel

= Kilféldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacio

= Szabalyozas es gyakoriat kiilénbdzik

» Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intéz-
ményeknel

= Feladatok idébeli Utemezése és dsszehangoldsa nem megfelelé

* A Tamogatasi Szerzédés nem tukrézi a projekt aktualis helyzetét

» Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabalyokat és eljarasokat

» Az elszamolhatoé kdltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljes ké-
rii vagy kesve jelenik meg

» Feladatok id6beli Utemezése és dsszehangolasa nem megfelelé

» lassU a szabalyozas valtozasaroél sz6lo informacio atliltetése a gya-
korlatba

= Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesi! jogszabalyok val-
toztatasa soran

»  Szervezet nem idében értesll a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes kérérdl/azok valtozasardl

= Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleié/pontatian

» Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

= Kézponti horizontaiis (fenntarthatésagi és esélyegyenldségi) utmuta-
té nem egyértelmii/irredlis kdvetelményeket tamaszt

= Az egyes végrehaijtasi szintek nem egységesen értelmezik a jog-
szabdlyi és egyéb szabalyozasi elbirasokat

o o » Asziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idében |

A koordinacids és | » Az egyes szervezeti egységek kézotti koordinacié és kommunikacio |

kommunikaciés nem biztositott
rendszerekben * A bels6é kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen mikddnek |

103



rejlé kockazatok

Kiils6
szervezetekkel
valé
egylttmikddés-
ben rejlé
kockazatok

Szervezetek/
partherek
valtozasabol eredd
kockazatok

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabol eredé
kockazatok

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikédik a
feluirl lefelé, illetve az alulrél felfelé torténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival

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

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi kétele-
zettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetfsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo¢ jogszabdlyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elbirasszeriien

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacid a kifizetések
allapotarol

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacié az abszorp-
cié ndvelésének lehetbségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kdtelezettségnek a kedvezmé-
nyezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuiasanak kommunikaciéja nem megfele-
16

Zarassal kapcsolatos negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommu-
nikacio lehetésége nincs megfeleléen kezelve

Atervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellata-
sahoz szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak
idében rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkez6 adatszolgaltatas hianyos, nem
megbhizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaitatnak egymasnak kellé
idében szikséges informaciokat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak id6ében a felstbb szinteknek a
déntés-eldkészitéshez szilkséges informaciot

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan befo-
lyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesil idében a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminiszirativ
feladatok elldtaséra

A stratégiai és révidtavl feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eléirasokkal, a tulajdo-
nosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltsegvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra

A stratégiai és révidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozé kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

Afeladatok, eréforrasck és kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A kéltségvetesi forrasok esetleges csOkkeneset, az elére nem latha-
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t6 pénzigyi krizisek bekdvetkezésének lehetéségét nem veszik fi-
gyelembe a tervezés soran

s Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varako-
zasok nem kertlnek figyelembevételre a tervezés soran

= Aszakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras sziik-
séglete {pénzlgyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a meg-
felelé mennyiségben és mindségben biztositott

= Az Akcidtervben foglalt szamok (kételezettségvallalas, kifizetés, for-
rasallokacié) nem redlisak (tul-/alultervezés)

= Az Akciotervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a koltség-
vetesi térvényben szerepld szamokkal

» Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetsé-
ges

= Konstrukciok kdzétti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem térténik meg idében

= A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

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

* Derogacios kételezetiségek iddben torténd teljesitéséhez nem all

rendetkezésre kellé forras

A likviditasi elérejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhtzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel soron all rendelkezésre a for-

ras

= A programozasi idészak végére a feladatellatashoz szikséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

s SLA szerzddés nem megfelel§ (tartalmi hianyossagok)

= Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvalositasat

= KSZ teljesitménykategoriak nem megfeleléen fedik a teljesitménye-
ket, nem megfeleléen bearazottak

= AKSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatésaga miatt

» A KSZ finanszirozasa nem térténik meg idében

Az iranyitasi, a = A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavi
belsé célokkal
kontrollrendszerbe | = A szervezet vezet6i nem motivaltak
n és a belsd = A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk so-
ellendrzésben rejlé ran
kockazatok = Atervezest, mikddést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi
(pénziigyi iranyitas dontések nem szilettek meq, vagy a szervezet tagjai szamara nem
és kontroll ismertek
folyamatok) » A belsd kontrolirendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenység, mo-
nitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miké&dnek

= A belsb ellendrzés nem megfelelésége

= Akorabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetéség nem haj-
totta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

= Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

» Egyes folyamatokra vonatkozdéan a korabbi ellenérzések sulyos hi- |
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bakat tartak fel

Vallalkozéi szerzédés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervhen kitlizétt célok nem teljesiiinek/médosulnak a végre-
hajtas soran (kéltség-haszon)

Formalis kontrollok tassitjak a folyamatot

Atervezés elhizadik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hossz( id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szikséges forrasok nem allnak rendelke-
zésre iddhen és 6sszeghen

Nem elég részietes vagy pontatlan miszaki tervek kéltségtullépés-
hez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacié nem felel meg a kdozbeszerzé-
si jogszabalyoknak

Kbézbeszerzési eljaras indokolatlanul ethizédik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott kdz-
beszerzési eljarassal szemben

Korrupcio veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabdlyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egylttmiikddése problémas
Minéségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnék munkaja nem megfeleld szinvonall

Nem elszamolhat6 kéltségek keriiinek kifizetésre (Tobbletmunka,
pét-munka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelelé

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kori, szabalytalansa-
gok felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfelelé
Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras ethuzodik
Csak EU-s/hazai ellendrzé szervek tarjak fel a szabalytalansagot
A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkul zarul |
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizddik

Elszamolhatdsdgi eljdrasrend nincs/hianyos

TA elszamolas — horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring, ren-
dezvény, utazasi kiltségek — nem megfeleld, nem ellenérzdtt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5% biz-
tositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhizédik

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kézbeszerzési kitelezett-
séget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfelelé
EU forrés eléfinanszirozasahoz a hazai kéltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyljtasa eltér az eldre-
jelzéstdl (késik)

Szerzdédésmédositasok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a kifize-
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téseket

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

A kdltségek elszamolhatésaga szakmai szempontbdl nem itélheté
meg

Kifizetési folyamat id6igénye meghaladja a jogszabalyban eldirt ha-
taridot

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nydijt be

KSZ késve nyljtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések |H jovahagyasa késik

Projektszintl hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes karii/
késedelmes

Projektszintli szamlalista ellenérzése nem teljes kori/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintl fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kérl/ késedel-
mes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Minéségbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kivili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelelé

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenbrzésen feltart problémak nyomon kévetése/ visz-
szacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatésaganak ellendrzése nem teljes kérd/nem
valésul meg

A kdzos cselekvési program kényvelése nem teljes kérd, nem dnalld
és elkiloniilt

Kilsd szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriiinek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kdtelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenbérzése nem kelléen alapos/elmarad
A helyszini ellenfrzésen feitart problémak nyomon kdvetése nem
megfelelé

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitdsokat

A megvalositasi iddszak alatt teljesiild indikatorok értelmezése/ tel-
jesulés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcié névelésére tett intézkedések nem kelléen eredmé-
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Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

nyesek

Monitoring funkcidk nem teljes kértiek

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatbak

A monitoring rendszerben keletkezd adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérhetd a célkitii-
zéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elérehaladasat gatlé tenyezékrdl az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kézben a mikédéképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt tAmogatasi ésszeg monitoringja/megfeleld iddben
térténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik/elhuzédik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
Elblegfizetési kérelem ellenbrzése nem teljes kéri/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacic

PEJ ellenérzése nem teljes korii/késedelmes

‘A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelke-

zésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé munkaeré nem rendelkezik megfeleld vegzett-
séggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idé

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivalt-
saga nem megfelel$

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehaj-
tasara

A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitetiek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai sza-
balyokkal

A munkatarsak feladat- és felelésségi kdére nem kellben részle-
tes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetdk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfelelb

A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minéségi munkaeré, megfelel6 idében térténd rendelke-
zésre dllasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziinek el, hianyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
.diszkriminativ’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egysé-
gek/munkavallalék részesiilnek képzésben) |
A szervezet nem rendelkezik teliesitménymenedzsment rendszerrel
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A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

vagy a kialakitott rendszer nincs ésszhangban a stratéegiai és rovid
tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulas, megsziinés, mi-
kddési tamogatas hianya, stb.)

Szakértbk (kulsék értékelék, kilsé tanacsadok) kézbeszereztetése
elhizddo folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelbk, Biralé Bizott-
sagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz

Megfeleld szakertelemmel rendelkezd kilsd értékelék finansziroza-
sara nem &ll rendelkezésre elegend6 forrés

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tllzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikaiffizikai eréforrasck nem all-
nak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre allo |
KSZ eréforrasckkal nehezen megoldhaté (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kézremiik6dd szervezeti egységek kdzétti mun-
kamegosztas nem megfeleld

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasok-
ra gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi el6irasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirdsokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelé-
si rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozdnként nem torténik meg -

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatd

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszéamolasi kételezettségek-
nek

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

A kbényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Miikddéshdl,
Gizemeltetéshdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elbira-
sokkal

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

A szervezeti vagyon, eszkozdék megfeleld mikddtetése és allag-
megdvasa nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten belll

A szervezeti vagyon, eszkdz6k megovasat szolgalé biztonsagi eld-
irasok nem keriilnek betartasra
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Az iratkezeléssel,

irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

Projektek,
programok
Zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és |
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a szuk-
séges idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatotisdga nem megfeleld

Az informatikai alkaimazasok nem felelnek meg a biztonsagosséag
kdvetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mik&dnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szerve-
zet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
beisd szabalyozasi eldirasoknak

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyljtott pénzigyi és szakmai projektdokumentaciéd
hianyos, hianypétlasok szama nagy

Zaras soran nem deril fény a szabalytalansagra, azt csak egy ké-
sébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman Uj visszafizetési ko-
telezettség keletkezik

Zarast megelézéen feltart elhizédd szabalytalansagi/ visszafizette-
tési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabalytalansagi dgyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késielteti a
2arast

Tul sok szabalytalansagi/kéveteléskezelési eljaras késlelteti a prog-
ramszint(i zarast

Fenntartasi iddszak feladatai nem egyértelmiek

Fenntartasi idészak végén az indikatorok teljesllése kétséges

A fenntartasi id6északkal kapcsolatos projektielentések nem vagy
nem hataridében erkeznek be

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projektielentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozé helyszini ellenérzések nem valé-
sulnak meg

Az |H/KSz részérél a telies projektdokumentacié hataridbig torténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshet6sége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacié hatar-
idéig torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetbsege
nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld
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EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

El6leglvisszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kovetése a projekt fenntartasi idészakban nem megfeleléen
torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem megfeleléen téltik

A zaréegyenleg nem kerll dtutalasra a hatariddk eimulasztasa miatt

EMIR , FAIR és IMIR szabélyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél pontat-
lan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfelelé hatékonysaga, a rendszerfejlesz-
tés nem elégiti ki megfeleld idében és mindéségben az (j igényeket
(pl. fejleszté munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kérisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztas es visszavonas lassu, ru-
galmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m(kddése lassi/nem folyamatos (leallasok),
ami veszélyezteti a hataridék betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdésag, NAV)
nem megfeleld

Fejlesztési igények szirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcio és hataskoér elvalasztas a fejleszit és a fel-
hasznalék kézétt (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszt végez)

Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok ko-
vetelményeihez

Felhasznalék nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kelld mérték-
ben

Indokolatlanul parhuzamosan miikéd6é rendszerekkel valé dssze-
kapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendé pénzt a fejlesztések megfeleld idében
térténé végrehajtasahoz
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5. szami melléklet —~ Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzo eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfeleléen csoportositott
elemeket egymdssal Osszehasonlitia, bemutatia a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhato altalanos tendenciakat, feltlin eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati ésszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozétti Osszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az dsszefliiggések
valésak, vagyis realisak, elfogadhaték-e.

Az elemzés targyat kepezd adatok lehetnek pénzigyi és nem pénzugyi adatok,
szarmazhatnak kilsé és belsé forrdasokbdl. Aitalanosan az elemzd eljarasok Ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e
az ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informéaciok, adatok kozott valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd tsszefliggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eliarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a
valtozasoknak a tanulmanyozasat, amelyek az adott koliségvetésben, izleti tervben,
beszamoldban, tételben stb. a megeldézd idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzétt év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl..

= a koltségvetés, Uzleti terv, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel,

= a koliségvetés, lzleti tery, illetve a beszamol6 stb. adatai belsé dsszefiiggéseinek ta-
nuimanyozasat tébb évre vonatkozoan;

= egyszer( szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a kéltségvetés, az Uzleti terv, a
beszamolod, azok egyes terilletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti dsszefug-
gések tanulmanyozasat;

= apénzigyi és nem pénzlgyi informaciok k6zotti 6sszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé médszerekig terjedhetnek. Aitalanositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az dsszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenill és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségve-
tés, Uzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala kertlé szamadatat egy
masik informacidval, valamint
=  a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozdkat kell fel-
hasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:
= az ellendrzendd adatokra hatoé tényezék azonositasa;
megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdéségérdl;
kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotezis-felallitas);
osszehasonlitania a vart értéket az ellenérzétt értékkel;
magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghaladé kulénbségekre;
megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, figgetien bizonyitékkal szembesitve,
valamint
= ha szllkséges, felllvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyama-
tot;
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= levonni a kdvetkeztetest.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre kerulé
adatok varhatd értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teliesen kilonallé és fliggetlen
forrasbdl vezetik le. Ha az eliendér ugyanabbdl a forrasbél veszi az adatokat, fennall a
veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemzb eljarasbol meritheté megbizhatésag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellenbrzés elbkészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:

» trendelemzés (a megeldzé idészakhoz képest tértént valtozasok elemzése);

= flUggvenyelemzés (a penzigyi informacidk kézétti kapesolatok bemutatasara);

* avarakozasok elemzése (a varhato eredmények elérejelzése).
Ha az elemzé eljarasok a mas Gton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé kériiményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az
informaciéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz szlkséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikail elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor
idbsorok vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy &sszehasonlitasokhoz,
kildnbdzé adatok kozdétti, a véletlen altal is befolyasolt 6sszeflggések kimutatasahoz
szikséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem wvolna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is
észszer( bizonyossaggal ervényes Adllitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti
kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,populacid” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy
mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék (mint pl. a
hibaarany) értekére vonatkozé becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy
az ellenbrzési megadllapitasokat és kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és
ertelmezése helytalld. A statisztikai elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhato
kovetkeztetesekre, ha azok sordan a valoszinliség szamitas és matematikai statisztika
alapelveit szigortan kovetjuk. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai médszerek korrekt
alkalmazasahoz nem feltétlenil szilkséges a valoszinliség szamitasi elméleti modeileket
ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a
kézikdnyvekben részletesen kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges
szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellenérdk — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

belsé utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasifvallalkozasi szerz6dések;

projekt dokumentumok;

levelezések;
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feljegyzések;

jegyzbkdnyvek;

pénzigyi kimutatasok;

szamlak, bizonylatok;

éves beszamoldk, jelentések;

korabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbél valé
informaciogy(ijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teliesitmény-ellenérzés esetében az esettanuimany hatékony médja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a
modszer a kilonbézé szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Ssszpontosit azaltal,
hogy esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése erdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az dsszehasonlité elemzés célia annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenbrzétt
szerv egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival térténé ©sszehasonlitasok atapjan. Osszehasonlitas végezhett a
szervezeten bellli mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
killsé szervezetekkel az orszagon beltl vagy kilféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a
mashol bevélt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység
fejlesztése, javitasa. Ez a moédszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag eés
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalo lehetéségek azonositasat. Atfogd,
nem részletkérdésekre koncentrald dsszehasonlitas végezhetd oly mddon, hogy azonos
funkcidt ellaté szervezetek adatait vetik 6ssze.

Ha teljesitmény-0sszehasoniité elemzést végez az ellendr, szémos mérést és mutalot
hasznéthat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoitség és a szolgaltatdas minésége. Az dGsszehasonlito elemzés moédszer
alkalmazésa &szténbzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
dsszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

»  hasonlé szervezetek keriilnek 6sszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kérilmények koz6tt miik6dnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyeniGtien
lenne);

= az adatok begylijfésének modszere kévetkezefes;

s az elfenérzétt szervezeteknek nincs arra lehetbségik, hogy a kedvez6 Gsszehasonli-
tasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kbdzgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
pénzlgyi szempontbdl szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozéan a piac nem nyuijt kielégitdé mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un.
priori” {ex-ante) koltség-haszon elemzésnek éaltalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig
az eseményt kovetden elvégzett in. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
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kéltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabdl, hogy a tényleges
koltsegeket az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-
e. A becsllt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a
teljesitmény-ellenbrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kdzvetlen, részletes vizsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenérzési kritériumok szerinti
vizsgélatat jelenti.

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

A pénzigyi tranzakcidkbol kdzvetlenil nem levezetheté informaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kdnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak
kérében), hogy az ellenérzétt idészakban sem pénzigyi tranzakcio, sem kényvelési miivelet
nem érintette az ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesziek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom d&sszesitett mlveleteire, illetdleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.} feladasokra nem.

A tételes tesztek kére kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A telies
koru tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett tertileteken célszerti
végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul
jelentés.

Az egyedileg vizsgalandé tételek kdrébe tartozhatnak a jelleglik és érzékenységik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilonbodztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elémni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek dsszegszer(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenbrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozo jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, dsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informaciékkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcid pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban
lehetdve tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a milkdtetett kontrolltevékenységek
mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzéen ugy épll fel, hogy az alabbi szempontok
teliesllését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettlink meg. (A példak
nem a telijesség igényével készlltek!)
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Kritérium | Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Atevékenység | Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-
szabalyszeril- | ¢ a vonatkozo jogszabalyoknak.
sege Pi. a teszt vizsgéalhatja, hogy egy eurfpai uniés tamogatasi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozé
rendeletek részletes szabalyainak, kiilonbs tekintettel a finanszirozasi
hanyad &sszegének vagy szazalékanak.

A pénziigyi és | Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek

egyéb minden vonatkoz6 részletet nyilvantartanak-e.
nyilvantarta-sok
teljessége Pl egy egyedi teszt ellenérizheti hogy a kotelezettségvallalés

nyilvantartasi rendszere tartalmazza-e az 0sszes, adott idészakban
felmeriilt kdtelezeltségvallalast.

Annak ellenérzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben
nyilvéntartott tevékenységeket ténylegesen elvégeziek-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti hogy a pénziigyi rendszerben
A miikédés nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valoban
valéssaga megtbrténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvanyok vizsgéalata soran éri
el, amelyeken a gyakornokok alairasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszieljék, az
arukat ténylegesen elszéllitottak-e. Analitikus eljarasokat hasznéalhatnak
— f6ként arédnyokat és trendelemzéseket.

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok Gsszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

A tevékenység

mérése Pl egyedi tesztelés soran ellenérizhet6, hogy a megfeleld atvaltasi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutaré! eurdra t6rténé
atvaltasa soréan. A vonatkozé analitikus eljarasok kézétt emiithetjiik a
prognosztizalé tesziet és a trendelemzést.

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

Ertékelés Pl egyedi tesztelés soran elfenérizhetd, hogy az eurbpai uniés alapok
tamogatasabdl vasarolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, Osszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasarlasi jegyzékkel,

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

Letezés | Pl egyedi tesztelés soran ellenbrizheté, hogy egy, a pénzigyi
nyilvantartasban szereplé eszkOz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket t6ltbként nyilvantartoft gyakornokok valoban oft toitik-
e a gyakorlatukat a meghatarozott szamban. Ezek az egyedi teszlek a
létezés fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok megszamolasat, vagy
az eszk6zok tényleges megnézését.
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példaja

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellenérzétt szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
haszndljak-e.

Tulajdonlas
Pl. az egyedi tesztelés soran ellenérizhetd, hogy az ellenérzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy ¢ a jogos tulajdonosa
az eurbpai unidés tamogatas tevékenységeire hasznaft, illetve abbdl
pénziigyileg {amogalott helyiségeknek.
Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfeleldek-e.
Az inputok és
outputok Pl. az inputoknal elfenérizhetjiik, hogy a képzést biztositdé emberek
mindsége felkésziiltsége, képzetisége megfelelé volt-e. Az outputoknal

ellendrizhetjik, hogy a képzésben részesiliék elismert szakmai
képzeltséget szereztek-e.

Mintavételi eliarasok

A mintavetel a teteles vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkbze, amikor a
vizsgalandd adatallomanybdl kivaiasztott tételek tesztelésével nyert megéllapitasokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavetel alkalmazasara minden ellendrzésnél szilkség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellenbrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrél, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrél
stb.) megbizhatbésagi és/vagy megfeleléségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs szitkség a mliveletek, adatok teljes kérli tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valoszintiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok ket f6 tipusa:
= a valtozd (érték) alapu, valamint
= a tulajdonsdag alapu mintavétel.

Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokaséagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivalasztani,
hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokaséagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
teteleit Ggy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabél megfeleléen jellemezz€k, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba kertlt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell
ertékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysege a mintavétel céljatél fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézéen az alapsokasagbdl ki kell
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emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentés tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tijékoztatas, kérddivek, felmérések. fokuszecsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoziataskérés) az ellendrzétt szervezeten belll vagy kival,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogylijtés. Az informacidgyljtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszéigetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten belll vagy kivil,
szbban vagy irasban.

Az interju és tajékoztatdskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékeiését, megfelelé ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekert teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockézatok elemzése céljabol. Az interjlknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrdl és vonatkozd
ellendrzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kuldnbdzé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= g folyamatot mikodés kdzben vizsgalja;

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

ig.

A hatékonysdg érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan,
az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy
nem kellé részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felepiteni. Az alapos felkésziilés
— igy példaul (ha megoldhaté) az ellenérzélistak kidolgozasa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjlalannyal toérekedni kell az észinte és nyilt légkori kommunikaciora. A killénb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kdvetkezdékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és
mi kérdbészavakkal kezdédnek, és U, még nem elemzett informacié gylijtésére szolgal-
nak. Altalaban szélesebb teriletet fednek le, és tébbfajta vélaszadéast tesznek lehets-
vé, mint a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények be-
gy(ijtése érdekeben (igen/nem).

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gyljthetd be, és el-
lendrizheté a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjlalany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az aldbbiakat:
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- Tobbszoros, ismétlodd kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres va-
laszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, at kell gondolni.

- lIranyito vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhaté az in-
terjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok nyer-
hetdk, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellé bi-
zonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghatéroz-
nia a keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetéen azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacid
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurél késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témara vonatkozé informéciok megszerzését szolgalod kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informaciogyljtés fontos eszkézei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds minéségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas
javitasi lehetéségeinek felmérésére. A kérdbiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kérilmények esetén megfelel$ alkalmazasuk:

a) ha az informaciégydijtésre forditott idét és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

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

d) ha a cél a szolgaitatas mintségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérdbiv szerkezete kbdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciék minéségére, és ezért
a gondos megtervezése klléndsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszeri kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitditeni. Nagyobb
a kitéltési hajlanddsag, ha a kérdobivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithaték.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom terlleten, az anyagi er&forras- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforras-gazdalkodas és a kézbeszerzések ellenérzésének
témakdrében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdbivek
elkészitésére.

Felmérés végzése U vagy szabvanyositott informaciok begy(lijtésének hasznos moédszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellenbrzési
terileten szamos valaszadé kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitéltésil) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérék a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interja

A foékuszcsoport-interji, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet igyfeleinek
csoportja — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
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fékuszesoport idedlis mérete az iranyitott megbeszéiések esetén 7-8 6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipusu informaciok gyljtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadodk véleménylknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az ugyfelek véleményét a szolgaltatéasokrol, de eléfordulhat a kormanyzati
programok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor Altaldban nem szamszer(isithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzdi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas szilkséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatéabrak révén egy szervezeten belll konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrél
gyljthetd informacié. A folyamatabra vizualis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belul. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevekenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetbvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzdire, |épéseire Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kaldn-kilén és
egymassal vald dsszefliggésikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az
ellendrzés soran alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntesét,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlitdé modszereket.

A bels6 kontrollok fesztelése

A belsd kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellendrék értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csékkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrék feladata kiléndsen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetien(ll a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontroliok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megeltzése, feltarasa és csdkken-
tése tekintetében;
= Akontrollok jellemzéit felmémi (pl. IT vagy manudlis kontrollok);
= Felmérni, hogy az eflendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
=  Felmérni, hogy az adoit ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyutt miikoédik;
= Azonositani és feljegyezni azon terlileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hianyzd kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
* “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
»  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenéroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérlulményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb kontrolltevékenység is Iétezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
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folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a
hatékonyséag cstkkenése.

A belsd kontroliok tesztelését — ha a kontrolirendszer megfeleiéségének értékelése nem az
ellen6rzés kifejezett célja — ¢csak abban az esetben célszerll és/vagy szikséges elvégezni,
ha az ellendr valészinlsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkézék és eljarasok
letezését és azt is, hogy errél az eredményes mikddésrdl teszteléssel meg lehet gyézédni.

Az ellenbrzétt szervezet tevékenységének, belsé kontrolirendszerének alapos ismeretében
és magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama Iényegesen
csOkkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, miniméalis mennyiségti alapvet
vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellenbrzétt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mikodésébdl
szarmaz6 bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiléndsen az adatok, tranzakcidk
tételes teszteléset kell kiterjedtebben végrehaijtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikddés és annak megfeleléen a belsd iranyitasi és
ellenérzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi érielemben szétszoértan helyezkedik el,
vagy egyéb oknal fogva mlikédése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrolirendszer
tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen kdrliimények
kézdtt ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel térténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben elésegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozotti kdzvetlen,
ok-okozati Osszeflggés. Ez lehetdséget nyujt az elienérzétt szervezetnek a belsé
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a miikddés
szabalyszerliségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kézvetlen célja a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenbrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fél a mikddés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a lIényeges hiba,
szervezeti integritast sértd esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kodzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet —~ amely az ellendrzési program része - Ujra
meg kell vizsgalni és pontositani kell. A teszielés célja annak meghatarozasa, hogy a
jelentbs kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikddése megfelel-e az
elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezék figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolitevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyitt: minden relevans kont-
rolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
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a) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
b} Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kévetendd eljaras
természetérdl, idészikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségik és hatdkorik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezetinek és szandékoltnak meg-
felel6en mikddnek;
= A vizsgdlt folyamat tipusat (pl.. nagyszamu, ismétlédé tranzakcioval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valészinlleg mas tesztelési technikat igenyel, mint egy rit-
kabban eléfordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen mikédd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mikddnek-e. A
dokumentacidonak megfelelé bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felllvizsgaldé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelben
mukodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekke! szembeni kifogasok
kezelésére, mielbtt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:
= Akontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot
vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyo-
kat), a hiba idéhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran),
illetve azért, hogy az ellenér megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kap-
csolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
» Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogéasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A foébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapd-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezok:

* Bizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az alapdoku-
mentumig a kontrolleljarasok mikddésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok Gjbdli értékelése, az ellenérzés eredmé-
nyeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett in-
tézkedések dsszehasonlitasa.

=  Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési nyilvantar-
tasok szamszaki fellilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli nyilvantar-
tasok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok elvégzé-
sét jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere, minthogy az
ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.
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Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel ki-
sérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valod részvétel).

Ezzel a mbdszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrol, masrészt a
mikodé eljarasokrél, folyamatokrdl szerezhet be informacidt, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfeleld
eljarasokat kévetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probalnak
meg veéleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrdl. A folyamatok
mikddés kézbeni megfigyelése elegend® és hiteles ismeretet biztosit az ellendrok
szamara a problémaknak az ellentrzétt teriilettel térténé megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kévetkeztetés
hosszabb idoszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése soran a kdvetkezébket kell figyelembe venni:
- A megdfigyelést ugy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és régzitsilk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti jel-

legii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kdzvetlenll érintett dolgozéknak térténd bemutataskor az ellenér kérilte-
kintéen magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység megfigyelésé-
vel.

- Az ellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzeést, illetve a dol-
gozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelék meg-
prébaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a tevékenységrdl
belsd ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kézben objektiv megfigyeld
szerepluket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni keli, mivel kulcsfontossagu in-
forméaciéként szolgalhat.

- Vegyik figyelembe a dolgozék altal azt kdvetben tett informalis megjegyzés-
eket, hogy az ellendérék megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az eset-
re, ha egyszerlen panaszkodnak). A megszerzett informaciékat alapos
elemzés ala kell vetni.

Nem valdszin(, hogy ezzel a mbdszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatésagat
maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevekenység
végzésének modijara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalataity a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellenérzétt szervezet dolgozdjaval egyitt alairt dokumentumban (kdzos
jegyzékonyvben) is régziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikaja nagyon ha-
tékonyan hasznalhatd nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta kiva-
lasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat hatékonysa-
ganak igazolasara.

Szemle (szemreveételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyeb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készietekre). A bizonyiték meg-
szerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol lehet
hasznalni a belsé kontrollok teszielésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal. A
targyi eszkdzok szemrevételezése nylijtja példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérdl.
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= Visszaigazolas: az ellendrzétt szervezet nyilvantartéasaiban talalhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
nyiték szerezhetd, pl. a vevdi és a szallitéi egyenlegeknek, a bankszamlaegyenle-
geknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak, idegen helyen tarolt
készletek meglétének vagy a peres {igyek allasanak megerdsitésére. A visszaigazo-
l4s széles kérben, ugyanakkor nagy koériltekintés mellett alkalmazhato eszkdz. Al-
kalmazasa esetén az ellendrnek kilénds figyelmet kell forditania arra, ha a szerveze-
ten kivali kiils6é felekkel kommunikal, hiszen a belsd ellendrzés alapesetben nem ter-
jed ki a szervezet Uzletfeleinek, partnereinek ellenérzésére. llyen esetben a kommu-
nikacié csak informacidkérés, tdjékozddas lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy tébb dokumentum, fizikalisan iétezé tétel, illetve adat ké-
z6tti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elekironikus eszkézdkkel térténd meg-
hatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymés kozotti vagy a pénzigyi és a
nem pénzigyi adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az dsszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt dsszefliggés valdszi-
niségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkézék létezésétdl, illetve
megfelelé miikédésétdl fugg.

» Rovancsolas: Az ellenérzést végz6 személy jelenlétében a feleldés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

= Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbdl.
Miszaki jellegl ellentérzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini eliendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kildndsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerii a szamitégéppel
tamogatott ellenérzési technikakat (,Computer Assisted Audit Techniques® — CAAT)
alkalmazni.

llyen eszkdzok szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatok,
amelyek segitségével elvégezheté a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok
osztalyozasa, Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok
kivalasztésa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tamogatdé IDEA nevl( program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezé és részletesebb vizsgdlatra érdemes tranzakciok
kiszlirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkciok elbzetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elballitasahoz felhasznalt 6sszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsat (ez altalaban nem jelent kildn adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egytt).

Fontos meggydzédni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan mikodott,
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6. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai €s nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellendér megtervezi és
kivalasztjia az ellenérzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendé, megbizhatod, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerien. Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa soran az ellenérék gyakran nem vizsgaljak
meg az Osszes rendelkezésre ailé informaciot, mivel az célszerlitlen lehet és elfogadhatéd
ellendrzési vélemény mintaveteli eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés
lehetbvé teszi, hogy az ellenbrzési folyamatokat a populacid kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciéra vonatkozéan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populaciéra, mivel a
minta nem valészin(, hogy reprezentalja a populaciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A teszielés céljanak meghatarozasa
2. A populacio meghatarozasa

Ez a |épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacié
teljiességének figyelembe vételét.
» Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé idészak meghatarozasat.
» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
{minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhaté szintiének meghatarozasa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozasa tablazatok és képletek al-
kalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adodo hatasok csokkeniése érdekében el kell
vegezni a populacid rétegzését, a populacid alpopulacidkra torténd bontasaval. A szdras
mértékének az alpopulaciokban térténd csdkkentése lehetove teszi az ellendr szamara, hogy
az allando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatérozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakertdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl figg. A kontrollok
megfeleldségének teszielese soran tipikusan a jellemzék alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozé szerinti vagy becsiés alapi mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell vennilk az elérendd specifikus
ellenérzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaloszinlibben szolgald ellenérzési
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eljarasokat. A megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztasait kévetéen meg kell fontolni az
elvart ellenérzési bizonyiték természetét és a lehetseges hibahatarokat.

Populécié — A populacié azon adatok tsszessége, melybdl az ellenér mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgald populacidénak megfelelének és teljességét tekintve
ellenérzéttnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozésa érdekében szilkség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciét hasonld
jellemzokkel biré al-populacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez
tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenbrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockézat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellenér eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populaciét ugyanazon ellenérzeési eljarasnak vetné
ala.

Kétféele mintavételi kockazat létezik:

* A helytelen elfogadas kockazata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszin(tiennek értékeli, mikor a valésagban a populacidban |ényeges hibas allita-
sok vannak.

= A helytelen elutasités kockazata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valészinlnek értékelik, mikor a valésagban a populacidéban nincs Iényeges hibas alli-
tas.

A minta nagységat meghatarozza a mintaveteli kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozédsa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populacidéban, melyet az
ellenérok még hajlandbak elfogadni ugy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellenérék (szubjektiv) itélete a
lényegességrol. A megfeleléség tesztelése sordan az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.

Becstilt hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacion belll hiba van, nagyobb mintat
kell megvizsgalni, mint abban az esethen, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra
a kovetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valdban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciorol
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaériékének meghatarozasa soran az
ellendrnek figyelembe kell vennie az elézd ellenbrzések soran megallapitott tenyeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébd! szarmazd bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé
eredményeket.

8. A mintavételi eljaras kivalaszitasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikal mintavételi eljarasok
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Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban lévé mintavételi egységek va-
lamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok ko-
zott tortenik, az elsé intervallumot véletlenszerlen inditjiak. Pl. pénzegység alapu min-
tavétel vagy stlyozott értékli kivalasztas, ahol a populacié minden egyes pénzegysé-
ge/értéke (pl. 1 $) azonos valoszinldséggel keril kivalasztasra. Mivel az egyedi pénz-
egység a szokasos modon dnalléan nem vizsgalhato, a pénzegységet tartalmazé té-
tel keril kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a nagyobb 6sz-
szeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valoszinlisé-
get biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik
egyseég kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardsok

Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkil valasztja ki a
mintét, elkerillve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden mintavé-
teli egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden egyed,
minden negativ, minden uj felhasznald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv minta-
vétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithettk ki a populaciéra, mivel
a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellenémek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé
szempontjabdl (ugy, mint a statisztikai mintavételi mddok) a populaciét reprezentdlja. Az
ellenérzés flggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populacid teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacié
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel kerlljon kivalasztasra (Ugy
mint a statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapulé kivélaszias esetén az altalaban hasznalt médszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)

véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kdvetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapt kivalasztas esetén az éltalaban hasznalt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)

fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)

cella alapi mintavetel (statisztikai mintavétel, véletlenszer( kivalasztassal egy inter-
vallumon belil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztisa

7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellentrzési célok elérésének megfeleld ellenérzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az eliendrnek elemeznie kell a mintaban fellet minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibak-e és ha szikséges a hiba
természetét és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt
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mintavételezési modszer statisztikai alapi. Minden feltart lehetséges hibat Ujra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhatdé legyen, valéban hibak-e. Az ellenérnek figyelembe kell
vennie a hibak minéségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és
okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kéri kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érheté el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellenérnek képesnek kell lennie megfelelé ellenérzési bizonyossag
elérésére alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellendrnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacidban valésziniileg
fellelnetd hibak becsiését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikdk alkalmazasa miatt nem kerllhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban fellelt hibdk meghaladjak-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy dsszehasonlitia a populaciora kivetitett hibat az eifogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenbrzési
eljarasok eredmeényeit is. Ha a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat,
az ellenérmek uGjra kell értékelnie az ellenérzési kockazatot, és ha ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljaras dokumentalasa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendd reszletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznait mintavételi eljdrdsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populéacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezddészam vagy a médszer, mellyel a véletlenszeri kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakoriati alkalmazasa a belsé ellendrzési tevékenyséaben

A jellemzdk alapjan térténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy
a valamilyen jellemzé szerint osztalyba sorolhaté, valamely sajatossagot mutatd elemek
teljes szamdra vonatkozd kovetkeztetések levonasara. A jellemzék alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellenérzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valdé megfeleléséget kell
vizsgalni. Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 8sszetevék
.megfeleld” vagy ,nem megfeleld” alapon térténd jellemzése. A jellemzék szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, Gj targyi
eszkozOk nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demogréfiai informaciékat szolgéltatnak, vagy .igen/nem” kérdésekre
valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsdganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kildnbség kiszamitasat, illetve e
kildnbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa
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a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozg6 adatokat gy(jtenek dssze.

A jellemzdk alapjan térténd és a valtozdk szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikék, azonban Iéteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderitdé jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a
tesztelés pontos céljanak flggvényében kell meghatéroznia azt, hogy melyik mintavételezési
eljarast hasznalja.

Jellemz6k alapjan torténd mintavétel

A jellemzdk alapjan térténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatekonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon belll. A jellemzék
alapjan térténé mintavételhez szikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkoz6 bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazéasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol vald eltérés aranyat a sokasagon belill. Ha az eitérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt
megbizhatosagi szintnek megfeleléen — elfegadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfeleléen mikadik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatarozdsa

Példaul, a belsd ellenér azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két belsé alairas szikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi eqység meghatirozasa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladé értékld megrendelés egy mintavételi

egység.
¢) A minta méretének meghatarozasa
Az alkalmazott képlet a kévetkezd:
n=(C*x p x (1-p)) + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatésagi egyitthaté; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt értek

1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd - 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasdg azon hanyadara
vonatkozik, mely varhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem
megbizhato). A szam egy préba mintavételre vagy az eléz6 évek mintavételeire alapozott
becslilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsllt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzdk alapjan t6rténd mintavételezésnél a kivant pontossag
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az ellendr éltal elfogadhaté hibaarany varhaté szazalékatdl vald eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatdnak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt neégy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — varhato hibaszazalék (p))

Példaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagu minta eredményeként.

n,=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.052

n=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdganak kivdlasztasa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése
és dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgdini (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszdzalékédra és a minta nagysagara
alapozva az elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét
jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az
elért fels6 hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az
esetben a minta nem tamasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint
becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eliérést figyeltek meg a 75 elemd mintaban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazaiék (7,5%). lgy a belsé
ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz,
mint az elfogadhatd arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezetinek
megfeleléen mikddik.

Valtozok szerinti mintavétel

A véltozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljadk. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott ériék, példaul a kovetelések értéke,
Iényegesen eltér-e az aktualistdl.

Ha valtozék szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyiivantartott ériék a becsiilt érték a
pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatarozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jél meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatarozasa

Példaul a belsd ellendr a kivetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsiini.

b} A sokasag és a mintavételi egység meghatarozdsa

Példaul a sokasdg allhat 4.000 szallitéi szamlabdl, amelynek nyilvantariott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitéi szamla egy mintaegység.

130



¢) A minta méretének meghatarozasa
Az alkalmazott képlet a kbvetkezd:
n,=(C? x ¢%) + P?
ahol

n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatésagi egyutthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték

90%-0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

¢ = a sokasag atlagos eltérese (proba mintavételre vagy az el6zé évek mintavételeire
alapozott becsilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontosség aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitdsi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi
kockazat mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eur6 és az elfogadhaté pontatlansag 100 euré. A
telies pontossagi intervallum 50.000 euré (100 eur6 x 500) egy tételenkénti 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°
hy = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysaganak kivalaszidsa, a terv végrehajtasa, az eredmények értékelése
és dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becslilt értekét kiszamolhatjuk a kdvetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke xa soEség_elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsllt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazé mintéban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy
a belsd ellendr arra kévetkeziet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 euré (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l
3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kényvelés altal nyilvantartott
érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n.) tul nagy, akkor a kdvetkez6 képlet hasznalhato egy
kénnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:
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n=mn+{1+n;/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
A megbizhatdsagi egyltthaté a megbizhatosagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy

hany szazalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet veszink ki a sokasagbdl,
akkor abbol 95 lesz reprezentativ. A megbizhatosagi egyitthaté egy altaldnositott érték,
amely kritikus fontossagu a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelteriedtebb
megbizhatosagi egyUtthato értékek a kdvetkezok (kettds vegl tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Megbizhatésagi egyutthato 3
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % ~ 1.96 —
90 % I 1.64
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7. szamu melléeklet — A belsd kontrolirendszer kulcsfontossagu
elemeinek tesztelése

Az ellendrzétt szervezetek muikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keret jellegliek. Ebbél kdvetkezden
az egyes szervezetek vezetbinek kotelezettsége és egyben feleléssége, hogy — a
jogszabalyi keretek kézott — belsé szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és
kelld részletezettséggel szabalyozzak a szabdlyszerii és hatékony feladatvégzés
rendjét, a kapcsolddo jog- és feleldsségi kordket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbdl a szempontbdl kell
ertekelnie, hogy azok:
» teljes kérien tartalmazzék-e a szervezet kompetenciajaba utalt szabalyozasi fe-
ladatokat;
= Hsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozd funk-
cié betbltésére;
» afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és felelésségi kéroket megfelelo-
en meghataroztak-e;
* aveégrehajtas nyomon kovetése, a fellgyeleti funkcidk és az ellenérzési pontok
kelléen kiépitettek-e és milkddésik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltérd
lehef, figgGen azok tevékenységélbl, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezok:
»  az alapitd okirat (alapszabaly),

a szervezeti és miikddési szabalyzat,

a gazdalkodasi szabalyzat,

a gazdasagi szervezet (igyrendje,

a szamvitel szabalyozéasa,

a pénzlgyi jogkérok szabalyozasa,

a kockazatkezelés, a belsd kontrollrendszer, azon bellll a belsd ellendrzés sza-

balyozasa,

= az informatikai rendszerek szabalyozasa,

= elienérzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezé
Ugyletekbél, tranzakciékbol vagy tevékenységekbél vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tennitik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tAmaszthassa ald a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes mikddését.

= Afolyamatossag kévetelménye: meg kell ersiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idészak teljes idétartaman keresztil
folyamatosan miikédtek.

* Akovetkezetesség kovetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciéra, amely a kényvelési rendszeren
keresztilhaladt).

= Az eredményesség kévetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltéarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekdvetkezik.
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A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuloan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmetlyikét kulcsfontossagu kontrolinak lehet minésiteni, ha tesztje elegendd
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikodésérél az adott terlleten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetlenil attél, hogy az alsébb szintl kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzai:

» elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok kézil a kontrolleljarasok kozil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiolénbdzd szinteken);

= viszonylag kénnyen tesztelhetd a folyamatos, kdvetkezetes és eredményes mu-
kodésiik, mert példaul szilard bizonyiték talalhatd a kontrolleljaras megtorténiére
(irdsos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tdbb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa
utan, de az elvégzend6 tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna
valik a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mikddésében a teljes vizsgalt iddészakban kivételek — hianyossagok — térténtek. Ebben
az esetben az ellendrnek célszerl lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrolit
megbizhatatlannak kell minésiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A Kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétidlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvegzéséeért felelés személy tavol volt), az
elsé6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehettségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos mikddését 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 adoit
kontrollcél teljesitését szolgalé egyik eszkozként, de mint kulcsfontossagi kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll mikddésének megbizhatdésagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idéhatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét céiszer(
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkal elvégzendd, nagyobb
mennyiségl alapveté vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a
kontrolltesztek eredményei a késthbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabdl térténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossag kontrollok megfeleléségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiulénésen azt, ha:
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a rendszer kialakitdsanak (elézetes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis mikddésbeli hibakra vonatkozéan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagl kontrollok nem folyamato-
san, kdvetkezetesen és/vagy eredményesen mikédnek;

nincs lehetdség — az adott ellendérzés keretei kézétt — a kulcsfontossagl kontrol-
lok miikédését az ellendrzoit iddszak teljes idétartamara ésfvagy minden helyen
tesztelni.

A belsd kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kévetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kivald: a belsd kontrolirendszer felépitése és mikddése (a kontrollkérnyezet és
a kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szint(i elvarasoknak és a szaba-
lyozasoknak a mikddésbeli hibadk megelézése és feltarasa, kijavitasa tekinteté-
ben.

Ja&: a belsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdé mértékl) hianyossagokkal elégi-
tik ki az eredményességi elvarasokat a mikddésbeli hibak megelézése és felta-
rasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsd kontrollrendszer miikédésében tul sok hianyossag fordul elé
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt minésiteni.
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8. szamu melléklet — Az ellenérzési bizonyitékok eldallitasanak
folyamata

Az ellenérzés £6 feladatai, kérdései
(az ellenérzés célja és targya

alapjan)
Hogyan miitkodnek az Ho&yaf’l k?llefn 'i mUkﬁdl?lilﬁ]lif 2
ellendrzott folyamatok? N enoE"zott o’}iamatf) A
* FEredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
¢ Normak
» Kulcsfontossagi teljesitmény-
mutatok
Ellentrzési bizonyiték
Informacidk, adatok
Megfigyelések
Informdcidk, adatok elemzése o
Ellendrzési
kritériumok
Egyéb
bizonyitékok
Ellenérzési megéllapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok
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9. szdmua melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrdl

A belsd ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellentrzétt teriletrél. A
véleményt a kévetkezé 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenfrzés ,megfelelének” itélt terlletei szinte minden tekintetben megfelelé bels6
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belst ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellentrzési jelentésben kézdlt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfelelé
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés  korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelelé
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsck azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mikddtetik, illetve kévetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terlilet vagy szervezeti egység vezettje nem tesz
megfeleld korrekciés intézkedéseket, akkor a belsd iranyitasi és ellendrzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok aitaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett
korrigalhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg
teliesen hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzligyi veszteségeinek kockazata
nagy ezeken a terlileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik
nyomon és nem felligyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem
minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat
miikddjon. Azonnali korrekciés intézkedésre van szilkség, amit a terlilet vezetdje részére
készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetnilk.

Kritikus

Az ellenérzés kritikusnak” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a mikédési feltételek
tébb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terlieteken az alapvet6
belst ellenbrzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélthetlink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszieség kockazata magas (vagy az
mar be is kbvetkezett). A szervezeti egységek szintjen alkalmazoft iranyelvek és
eljarasok ilyen esetben megakadalyozzak az ellenérzés terlletén kitlizott célok jelentds
részének megvaldsulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoitatasnak kell kdvetnie.
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Elégtelen

Az ellenérzés elégtelennek” itélt terlietein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a muikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzé nem érté, illetve hanyag Ugykezelésre, a vonatkozo térvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktél vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami — ha nem tesznek sirgbsen intézkedéseket —
végso soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak
és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamd melléklet — Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megdllapitasait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellendrzdtt tevékenységre, beleértve a belsé kontrolirendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolyasukat. A
megallapitasok és az adott megdllapitdshoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséalinek mindsil a megaéllapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység
alapvetéen eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan
helyzetet tar fel, amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentts. Ide tartozhat az
eljarasrend nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések
be nem tartasa, az olyan Aaltalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil
hagyasa, amellyel a szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy
hatékonyabban miikédhetne. A kiemelt jelentéségili megallapitasok azonnali
intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentéségiinek minésil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem
akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek mindsil a megallapitdés, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcios intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a céi
vagy celkitizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatjia bizonyos
miiveletek hatékonysagat és mindségét.

Konkret példakat taldl a megallapitasok rangsorolasara a tuloldalon lévé tablazatban!
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XIl. IRATMINTAK

Sorszam

. szamu iratminta

Megnevezés

Egyéni képzési terv

. szamu iratminta

Folyamatlista

. sZzamu iratminta

Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM)

. szamu iratminta

. szamu iratminta

| A folyamatok jelentdségének meghatarozasa

Folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

. szamu iratminta

. szamu iratminta

Kockazatelemzés tsszesitése

Kockazati térkép

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

8. szamu iratminta meghatarozasa
9. szdmu iratminta | Eves ellenérzési terv
i

10. szamd iratminta | Ellenérzési program

11. szamu iratminta | Megbizdlevél _
[ 12. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat
"?.szému iratrr_linta Ertesité levél

14. szamu iratminta
| 15. szamu iratm;ta Kozds jegyzokényv
| 16. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat

szamu iratminta

L 17.

Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékényv
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18.

szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez

19.

szamu iratminta

20.

szamu iratminta

Valaszlevél az észrevételekre

Egyeztetd megbeszélés jegyzdkényv

21.

szamu iratminta

Kisérolevél lezart ellenérzési jelentésmegkiildéséhez

22

. szamu iratminta

23.

szamu iratminta

Ellentrzési jelentés/-tervezet

Intézkedési terv elfogadasa

24.

szamu iratminta

Intézkedeések nyilvantartasa

. szamu iratminta

26.

Ellenérzést kdvetd felmérd lap

szamu iratminta

27.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk

Ellenérzések nyilvantartasa

28.

szamu iratminta

20.

szamuU iratminta

Tanacsadéi feladat elvégzésérdl szblo jelentés

L

Ellenérzési nyomvonal
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1. szamu iratminta - Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsé
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: (képzésen részt Készitette: (bels6 | Jovahagyta (kdltségvetési
vevd belsd ellendr) eliendrzési vezetd): | szerv vezetd vezetd?):
Datum: Datum:
Alairéas: Alairas:

2 Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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7. szamu iratminta — Kockazati térkép

149



8. szamu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Megnevezés

Brutté munkaidd

Atlagos
munkanapok
szama/fé

Létsza
m {f6)

Ellenéri napok
szama Osszesen
(Atlagos
munkanapok szama
x Létszam)

Kies6 munkaido

(B)H4)+(5)

IFi_zetett innepek

Fizetett szabadsag (atlagos)

Atlagos betegszabadsag

Netté munkaidd (rendelkezésre allé kapacitas):

(1)-(2)

Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
(pl. 60%) S
Soron kivili ellenérzés (pl. 10-30%)

. | Képzés (pl. 10%)

Tanacsadéi tevékenység (pl. 10%)

2 ooo N |olalswin =

Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)

-
=

Osszes tevékenység kapacitasigénye:

-
g

Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz
sziikséges:

14,

Tartalékidd

15.

Kiils6 szakérték (specialis szakértelem)
igénybevétele

16.

Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé
szolgaltaté altal)

(7)+8)+(9)+(10)+(11)

(6) vs. (12)

Ha a rendefkezésre
all kapacitas tobb
mint amennyi a ferv
végrehajtasahoz
sziikseges

Ha a terv
végrehajtasahoz
specialis szakértelem
sziikséges

Ha a rendelkezésre
allé kapacitas nem
elegendé a terv
végrehajtasahoz,
akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kel
tervezni
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11. szamil iratminta — Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:> . . .
MEGBEIZOLEVEL

Az Allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. tdrvény 70. §a, valamint a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szélé 370/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet 34. §-a alapjan megbizom

<Név, beosztas> belsd ellendrt/belsd ellendrzési vezetdtivizsgalatvezetdt! szakertdt
(nyilvantartasi szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra
alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellenbrzéit szervezet és/vagy szervezeti
egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
Az ellendrzés célja...

A jelzett vizsgalat 20xx. évre terjedjen ki. Az ellendrzés részletes feladatait a
megbizolevél mellékletét képezd ellendrzési program tartalmazza. A belsd ellendrzés
lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési tervia szervezet elsé szamu vezetdjének
javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként’.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciét kérhet, az ellenbrzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozé lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor
kételes bemutatni a megbizé levelét az ellenérzétt szerv vagy szervezeti egység
vezetdjenek.

Az ellenérzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiildnds tekintettel az
allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és beisd ellendrzésérdl szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellenérzést végzd szervezet neve> Belsé ellenbrzési kézikényvének
vonatkoz6é iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél az ellenérzés lezardsdhoz kapcsolddo jelentés leadasaig (varhatdan
20xxxxxxig) érvényes.

Jovahagyta:
Nev: <belsé ellendrzési vezeté> vagy <koltségvetési
szerv vezet§je®>

Alairas:

Datum:

4Erte|emszerﬂen, attol fuggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e 520,
®Belst ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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| Bélyegzs:

12. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellenére
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellentrzés cime> ellenérzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrofirendszerérél és belsé
ellenérzéserdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-danak (1) bekezdésében
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Oroshaza, 20xx. hé nap.

Belsd ellenér

El6ttink, mint tanlk elétt:

alairas
<olvashato név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:

alairas
<plvashaté név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Aluiirott <teljes név>, mint a <szervezet> bels6 ellendére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellenbrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérél szélé 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok
az aldbbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolé 2013, évi V. térvény 8:1. (1) 1., 2. §a szerinti kozeli
hozzatartozdja, vagy hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében
nevezett személy foglalkoztatasanak idétartama alatt bizonyossagot ado tevékenységet
nem lathatok ef;

<datum>-ig a(z) <ellentrzétt szerv, szervezeti egység megnevezése> (ide nem értve a
belsé ellendrzési egységet) tevékenységében részt vettem, igy a fenti datumtol szamitott
egy éven belill bizonyossagot ad6 tevékenységet nem végezhetek;

az ellenbrizendé <szakterlilet megnevezése> szakterllettel vagy <szervezeti egység
megnevezése> szervezeti egységgel kdzos, illetve kapcsolodd program vagy feladat
végrehajtasaban mtikédtem kézre <datum=>-ig, igy a program <datum>-i lezarasat,
illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belll, <datum>-ig nevezett
szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem
végezhetek.

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezettjének munkaltatdi jogkdre ala
tartoztam, igy a fenti datumtd! szamitott egy éven beldl, (datum)-ig nevezett szervezeti
egység tekintetében bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek;

Az adott bizonyossagot adé tevékenység targyilagos lefolytatdsa télem <egyéb ok
megnevezase> nem varhaté el

Oroshaza, 20xx. hé nap.

Belsd ellenér

Elbttlink, mint tanuk el6tt:

alairas alairas

<olvashat6 név> <olvashaté név>

allando lakcim: allandé lakeim:

személyazonositd igazolvany szama: szemeélyazonositd igazolvany szama:
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13. szamu iratminta — Ertesitd levél

<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<bheosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellenérzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap
-tdl - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként® A vizsgalat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz6ld
370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellenbrzési
kézikényvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsd ellenér megbizélevéliel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(dk) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a <Ellenfrzétt szervezeti egység=> részerdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetbsegérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megheszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> orakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlkséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal vald konzulticiét, valamint a vizsgdlat lefolytatasdhoz szikséges
helyiségekbe valéd szabad bejutast.

Keltezés Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetlivagy kbltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Ertelemszeriien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e szé.
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14. szamu iratminta — Munkalap (bels6 ellendr altal készitett)

Grzé ' Munkalap
Ellendrzés oo e . . .

, . . rzés cime: referenci
iktatdszama: Ellendrzés :e claszam

Ellendrzbtt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: | Datum:

20xx. ho. nap.

cel: Keszitette:
'Megallapitas: " Forrds és
1. (az adoft ;‘n_églsz?r
ellendrzési siraea.
programban
meghatarozott
feladat, Azonositott kockazatok:
részfeladat vagy
lepés
megnevezése) — |
tetszdlegesen Osszegzés és kovetkeztetések:
annyi pont
szurhato be, |
amennyit a Ir Py—
foladat Bizonyitékok listsja: REISEEREIEEesm
vegrehajtasa - - '—
indokoltta tesz.
3. .
| Datum:

Készitette: Alairas:

20xx. hé. nap.

Datum:
Feliilvizsgalta: | Alairas:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati m-egjegyzések:

161




15. szamu iratminta — K6zos jegyzékonyv

KO6zOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzé szervezeti egység: ‘

Ellendrzott szervezet/szervezeti
_egységlek): — =
A jegyzékényv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:
Ellendrzés cime:
Jegyzdékonyv készités datuma:

Jegyzbkdnyv készités helyszine: - = |
A tényallas régzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok sth.):

' A Jegyz8kényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

Jegyzokdényv készitd alairasa: <Belsd ellendr>

Ellendrzétt szerv, szervezeti egység
vezetdjelalkalmazoftja alairasa:
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16. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, .. (név, beosztads), Dblntetéjogi
felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevéd bels ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek szilkségesek az adott Adllapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és
informacidk megbizhato, teljes koéri informaciét tartalmaznak.

ceverreienne 200¢ D6 nap

Az ellen6rzétt egység vezetéje
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17. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat régzité jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzs szervezeti egyseg: |
Ellendrzitt szervezet/szervezeti |
-egység(ek):
A jegyz6kdnyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatészama:
Ellendrzés cime:
Jegyz8kdnyv készités datuma:
_Jegyzokdnyv keszités helyszine: :
A tényallas régzitése {a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

| A jegyz6kdnyvhdz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha
relevans):

" Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithato a rendelkezésre allé
informaciék alapjan):

‘Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokdnyv készitd alairasa: <Belsé eliendr>

Ellen6rzitt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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18. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkilildéséhez

<Név> asszony/lr részére Targy: Ellenérzési jelentéstervezet
egyeztetése
<beosztas>

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve litemezésének’ és/vagy
az ellenfrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii
ellenérzést.

A megdllapitasokat, kovetkeztetéseket tartalmazé jelentéstervezet elkészilt, az
érintettek részére atadasra kertilt.

Téajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettitk <név, beosztas>-val. Az elézetes
egyeztetés soran érdemi véleményeltérés nem merdilt fel.®

Az ellentrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhaté vezetdi dsszefoglalé tartalmazza.

A koltsegvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szolé
370/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 42. §-a alapjan kérjik, hogy az aldbbiakban a
jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll nyilatkozzon arrél, hogy:
« észrevételt kivan tenni, mivel nem ért egyet a jelentéstervezetben foglaltakkal.
Ebben az esetben az észrevétel megkildésének hatarideje is az atvételtdl
szamitott 8 nap, vagy

«  észrevételt nem kivan tenni.

A koéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd! és belsé ellendrzésérél szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egy(tt -
ha a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megklldhetik az
ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belil.

A koliségvetési szervek belsé kontrolrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni, valamint az észrevételek
megklldésével egy iddben lehetbsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszéles kezdeményezésére.

Keltezés Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezeté neve, beosztasa>

7 - .
A felesleges rész torlendd.
8;ﬂ\ felesleges rész toriendd.
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19. szamli iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkuldétt
jelentéstervezetre adott észrevéielei elfogadasra keriltek/nem kerliltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.®

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellentrzési vezetd neve, beosztasa>

9Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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20. szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyz6konyv

Ellenérzést végzd szervezeti
egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti

| egyseég(ek):

Ellendrzés cime:

A jegyzbkdnyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszelesen részt vesz a vizsgalatvezelté, az
ellendrzest végz6 belsé ellenbrok, az ellenbrzést
végzd szerv belsé ellendrzési vezetbje, az
eflendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenbrzés
esetén annak belsd ellenbrzési vezetdje, valamint |
a vizsgalatban érintett eqységek vezelli és
sziikség szerinf mas olyan szemeély, akinek
meghivésa a vizsgalat targya vagy
megallapitasai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:

Jegyzbkonyv készités datuma:

Jegyz6kényv készités helyszine:

A megbeszélésen ethangzottak:

A megbeszélés kdvetSen fennmaradt nem maradt10 fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzéttek allaspontjat:

{ha relevans);

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy
A jegyzékdnyvhoz csatolt felek aliaspontja a vonatkozd dokumentumokkal,
dokumentumok felsorolasa | adatokkal ala legyen tamasztva>

Jelenlév8k alairasa;

04 megfelels alahuzanda.
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22. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>szamu iratminta - Ellenérzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom
Név: <helsd ellenérzési vezetd>
Alairas:
Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését

elrendelem:
Név: <kdltségvetési szerv vezetd>
Alairas:
Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimi vizsgalathoz

<Keltezés>
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L./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzé szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellenérzétt szervezet{ek)/szervezeti
egyseg(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenérzés targya:

Vonatkozé jogi hatter:

Atkalmazott ellenérzési modszerek
és eljarasok:

Ellendrzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és
vége:

idéigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd:

Az ellendrzésben kozremiikodott
belsé elienérok:

Az ellendrzott idoszakban
hivatalban 1évo vezetok:

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl

es belsé ellendrzéseérdl sz6l6 370/2011. (XI1. 31.)

Korm. rendelet

Név/megbizdlevél szama

Név/imegbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Név/megbizbdlevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Név/szervezet vaE.]y szervezeti ;gységl

iddintervallum
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I/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmertik és értékeltik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenbrzési lefedetiség bemutatasa.>

Meg vagyunk gytzbdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy
megalapozott véleményt forméalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kévetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellentrzési jelentést az ellenbrzdtt terliletek vezetbivel egyeztettik, melyrél készllt
jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).™

Az ellendérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt terlletrdl, illetve
folyamatokrol Osszességében 14 :

*Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

"Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetsi dsszefoglaléjaban az ellenérzés eredményét és
a feltart hianyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenbrzési tényéllas részietes
ismertetésére, amelyben be kell mutaini az ellenfrzés soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamasztéd ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki
kell fejteni a feltart hianyossagok ok-okozafi dsszefiiggéseit, hatasaif. A jelentésben
megfogalmazott megallapitasok és kbvetkeztetések alapjan a belsé ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikoddésre.
A javasiatok kapcsan jelbini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleq mar az ellenGrzés soran kijavitasra keriiftek.

Az elfenérzési jelentésben a pozitiv eflenbrzési megallapitdsokat is rogziteni kell.

A Résziletes megéllapitasok™nak az adolt ellenérzésre vonatkoz6 ellenérzési program
felépitését célszerti kbvetnie. Azon megéllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a bels
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepelletni kelf az
ellenérzési jelentés ,FGbb megallapitédsok és javaslatok” elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: | Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Aldiréas:
Nev: <vizsgalatvezets> Név: <belsd ellendr> Név: <belsé ellendr>
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23. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa/el nem fogadasa

fejléeces papirra nyomtatval>

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Téajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzés vonatkozasaban megklldtt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belll> sziveskedjék
megkiildeni.15

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzéit
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
vegrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatarozott lequtolsé hataridé lejartat
kéveté 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és
ezen beszamolo6t egylttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére
is. A beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve
feladat médositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az
ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zéen —
hataridé, illetve feladat médositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tajekoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsé ellendrzési vezetét is.

Keltezés
Tisztelettel:

Koltségvetési szerv vezetd neve>

15Amennyiben nem keriilt elfogadésra.

175



9.1

yosada| 1o} =i eselja| piaQa | (IN3N/wn) (WaN/sea afop) (BosABa noz
o }asapayzaul 3o}
sozABalBap uesodey s9| -qm_.._ wou 816oA sapaxza) | -ep) asansal|oy -3]) -lgjey jeuesejleyas | -9AI9ZS S9 SBJZS08()
-nisafja) wau y _.Bnm_utﬂm:.,q -u| Jelbsl | sopexzalul Zy | seysopol | -BoA sapodzayul zy | 9sQjR|9) SIpAZAUI ZY
L
b4
§>
'
| g
[ sy asazaAau
efjuodopi yeu ewezs sap . (awo) : aj|9y eloyis 0
: Ay - § jejsea | -idejeBaw -Baw BasABo ewezsolep|! | o
Al2)} Isgpa)zZajul | Isopayzayul | -Q@ :m..w—m: -guals | isep .m@o..: 1 ‘A19ZS (L IS9ZiQUa||T -___ me.o:mup m.
0ZO)JEUOAY | OZONJBUOAY | jE|SBARlY -ayzayu| e zy nozigusje zy | ¢ __m_. 3 sezigoud||3

VSVYLUVLINYATAN MIASIAINZILNI

BSELEIURA|IAU }2S9PaXZIIU| — BJUIWIR]] NWEZS HT



LLT

<QJ9ZaA ISSZIQUI||® 0S|a]>

;wneq

ijobgs)|Bas ynlugzsgy

‘Bi- 2J9ZS01 Q}OZOA 1SPZIQUI||D 0S|9] B }S240W (D) B ezssiA essennl ynligy  HIX

‘uaqgesezbon|e NeucauIzs ggesebew yueyunw jexunuusq yaulayjibas yaApwe ‘)19|919A01259 ADeA Jelejseael 1y as)io)
Snley 1elequnw apaysale) ueAboy sazigus||e gs|aq B ULe|NJa) JOPE Ze Julazs afuswsajaa ABoy ‘alja)aps ynliay "uelos YasazIous||e IuaqoAQ|
€ Usg@XepI9 8591919 YuIesozN|90 'es9)zse|lay sezigua|je gs|eq e yeueyniu jebasybas sgjus|al xooewoI Joleleblozs [eye JeUQ) Ze USGA|QPIPY

v feusigip uein esezbaae sezigusiie sakBa uspulw Igjasiaday Jejnie) J10ZIgus|le Ze JeAlew ‘SRISWIS) QIOADY IsgzIguale ABs AjpPISY laqele Zv

DolaA 12581 uagsazigus| 3
‘glozanleebszip
-ofioA sozigua||3
'9)opzey S9ZIQua)||g |
‘BWezs s9zZigua||g |
:9s9zaAsubawW saziQua||g |

iejepede|e sazioua||3

dv1 QY3WI34 OLIAQM 1SIZHONIT13

de] 0I19W|3} 0}9AQY ISIZIQUA||T — BIUILIIEI] NWEZS "CZ



81

yojejseaelpa|a1paaizsy

‘Hesejioud nBessojuoysony|,
VN ¢ | b | seieleiBeiens ug ze yenepsbauw soiguae osieq v b
1e)01ezZeyo0
VIN ¢ ‘ nbessojucisojny B }e)o}soucze xohm:w__w mm_w_uo_ M OF
'ZOU9SID|D NOSPZMNYIPD € Hesabissnzs
VN Z |1 Nehjew ‘pesepigy nBessojuo)sony ‘snyLY| 6
NojeweA|o) jebszin e yonaughiow doiguale gs|ag v
Jozwa|a xaugbosiuasans) ug ze aAa))l| .
VN ¢ | b | veupewedlos yeBszin e onshaBow xoiousiie 9sieq | S
"Ne}on yoreupeyalbon sg| .
Vil ¢ | b | senbeyel oude voreisenel 5e) [eje ssziguale 9sieq v| £
‘Baw yejzew|ebo} 1ex01e[SeAR] QZOY)ELIOA 819S8|9AQU
V/N Z l yeuebessobesepzeb so yousbossaiugwpals| g
‘yeuebBesAuoyaley yojeweh|o) & YOIouUI||2 9s|aq vyl
‘eleseplobow yewsg|qoid Yniawis;t e yansa)l 1eyole|seael|
VN ¢ | b | ozoweuon eigseyqqol soreweA|o} e sgigualie osiaq |
‘1oJefjg0 yeuue sg|
VIN ¢ r |[osequnw yazbaaje ze nodey| Jojezeledbew g|s|aibay L4
‘oiesepe|eyaloe
VN O s9zipualj Ze Hodes) mﬁﬁN_mxw@um_w_M,amr €
VIN 4 L @Ipinye usqop! (ssjusial) ysAuswipals sgzigusy|e zy| ¢
Yeneuawsi|
VN ¢ | ¥ |uesoBena yesazniviiso sszigusie Ze joIQualS gsIeq Y,

ojoyzawW|ayd W

ieje Bepy

-

snyLY

1zsejea qqojejsbawbag e

Baw aljojaf “ynl1ey [suaxiABapulw yasaplay iqgele Zy

i




641

" [ “Wougbajzsas ug ze poyniul. |

YNT S v e 2l b seziguse gsieq & BWE “I9Hg HOPREZZOY $82550 2| O
i - “J|oA sijpuiuiw ~ seBgslaya)|.

VIN| S v € ¢ F allAuuswie — ese)pezsbaw yebasAuayons) iIdeu v 61

WN| S | v | €| 2 | ‘osaueyeq yoBeAue s >0IoBWWIOJUI ZE }OA HoOpUI 8L

YIN| & 14 e 4 I HEJ|OA HOYNZSTY|D) BIIEPE|D) B YQIQUS||D 9S|3] ,_q_,N 3
"19SQIBLUSI|S YOZ. YBIAIAD S3 .

VIN| ¢ | ¥ | & ¢ b | usqigiezen uQ ze jeps)ey Jew(eziq 3QIgus||s gsieq v, o

WN| S | v | €| 2 1 JeyexIunwwioy usg|a|siBall 3Qioualje gsiaq v G

~"1o)es0piay sojejosodey [expojewelkjoy ABea expojucd)

vIN| g b ¢ z ] 1oxosapIg) saje| 3 [EXXC) 10} [E3X0) vl

llo5U0Y € 39)23]a] $9 JPUaWSI|9) HeJous||e 9s|aq V|
Jejeiseael iesigjeyunu anjo))l| .
‘uQ Ze eleuzsey|9; s9 YeIpeboya 4eIousils gsieq v

VIN| G 4 € A L €l

“epoysnue)
VN| S |V | €| 2 L Isejieezzoy AjNzod s9 ‘aneAugbl se eliews|qoid 'Z|
_ uQ ze yeyjjoAn yeAuoxoboy 3QIoua)e 9sjeq v

‘wnjeg




26. szamu iratminta —~ Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

Kulesfontossagua Teljesitménymutatok

(20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belso ellentrzés altal nem, viszont kils6
ellenérzd szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A bels6 ellenfirzés altal nem, viszont kiils6
ellendrzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belso ellentrzés aital azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellenérzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels0 ellendrzés altal nem, viszont kiilsd
ellenérzé szervek altal azonositott jelentés
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellentrzés altal nem, viszont kilsd
ellendrzd szervek altal azonositott jelentés
javaslatok szama

1.7. A belsd ellendrzés altal azonositott |
jelentés megallapitasok szama

1.8. A belsé ellendrzés altal azonositott |
jelentds javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést kévetd felmérés atlagos
pontszama |

1.10. Az ellendrzétt egység vezetése altal
elfogadott megallapitdsok %-os ardnya |

1.11. Az ellendrzétt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-o0s aranya

1.12. A szervezet vezetdje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jdvahagyott
javaslatok %-o0s aranya |

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti integritast sérté események
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok
(20xx)

gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszaklldétt ellendrzési jelentések %-os
aranya

2, Hatékonysag

2.1. Az ellenérzésre vald felkészilés atlagos
idészilkséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idoszUkséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridére valé
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési jelentéstervezet elkészitése kozétt
eltelt napok atlagos szama

2.5, A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
idészikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkez észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

valé megtartasanak %-os aranya

|
2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében ‘
|
I

2.9. Ajelentéstervezet és az ellentrzési
jelentés lezarasa kozott eltelt napok atlagos
szama

2.10. Az éves ellenérzési tervben foglalt
ellenérzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
0s aranya

2.12. Soron kiv(li ellentrzésre tervezett
idészikseglet
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok

{20xx)

2.13. Befejezett soron kiviili ellendrzések
szama

2.14. Az ellenérzések atlagos idészikséglete
(a teljes ellendrzési folyamatra — felkeészilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoéan)

2.15. Tanacsado tevékenységre vonatkozo
megbizasok szama

2.16. Tanacsado tevékenységre forditott
atlagos idfszikséglet

2.17. Egyéb, nem kdzvetlenil az ellentrzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferenciakon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos idészikséglet

2.18. Az ellenérok ellendérzési munkara forditott
rendelkezésre allé nettd idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette: !

Datum:

<belsd ellendrzési vezetd>
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28. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szo16 jelentés

<Szervezet neve>
<|ktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérodl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak moédszere:
Tanacsadast végzd belso ellenorék:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadoéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart Iényeges kockazatok, kontroll hiAnyossagok:
Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezék:

Készitette: Jovahagyta:

‘ Név: [vizsgalatvezets] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
| Alairas: Alairas:
| Datum: Datum:
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NYILATKOZAT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szélo 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 17.§ (1a) bekezdés alapjan kijelentem, hogy az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal bels¢ ellenérzése altal elkészitett Belsd ellendrzési kézikényv 2023.
junius 1-t8l hatalyos valtozatat megismertem és egyetértek.

~Tke Ty
‘;vf' s .“ula
ﬂ’f &
= — P :
Intézmény neve | Név Datum Aairas

' Oroshazi Varosi J6z6 Tamasné, ) S
Onkormanyzat Nagy | igazgatd 6}4"‘1 C‘ﬁ“‘\ —— )
Gyula Terileti ran 1 1 Sl O |
. Muzeum 7013 Jun. 9 > -

Oroshaza Varosi | Németh Gabriella,

Onkormanyzat intézményvezetd |

Napkéziotthonos 2073 30N, 01

Ovoda

Oroshazi Varosi Buzai Csaba,

Onkormanyzat Justh | igazgaté

Zsigmond Varosi | a0l

Koényvtara | | 2073 Jon. 9

Croshaza Varos Bogarné Kiss lldiko,

Onkormanyzat | intézményvezetd

Egységes Szocidlis 7073 JON. U 1

_kdzpont




NYILATKOZAT

A koéltseégvetesi szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet 56.§ (7) bekezdés alapjan kijelentem, hogy az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, mint a tarsulas munkaszervezeti feladatait ellaté dnkormanyzat altal
kijelolt koltségvetési szerv bels6 ellendrzése altal elkészitett Belsd ellendrzési kézikdnyv
2023. junius 1-tél hatalyos valtozataval — melynek hatélya az Oroshazi Kistérség Tébbcélu
Tarsulasra kiterjed — megismertem és egyetértek.

Oroshéaza, 2023. janius 1.

Tarsulas elndke



NYILATKOZAT

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szolo 370/2011.
(XI.31.) Korm. rendelet 56.§ (7) bekezdés alapjan kijelentem, hogy az Oroshazi
Polgarmesteri Hivatal, mint a tarsulds munkaszervezeti feladatait ellaté Gnkormanyzat altal
kijelolt koltségvetési szerv belsd ellendrzése altal elkészitett Belsé ellendrzési kézikényv
2023. junius 1-t6l hatalyos valtozataval — melynek hatdlya az Oroshazi Kistérség Tobbcéla
Tarsulas koltségvetési szervére az Oroshazi Kistérség Egyesitett Gyermekjoléti
Koézpontja és Csaladsegitd Szolgalatara is kiteried — egyetértek.

Oroshaza, 2023. junius 1.

Halustyik Eva
intézmeényvezeté



NYILATKOZAT

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rendelet 56.§ (7) bekezdés alapjan kijelentem, hogy az Oroshazi Polgarmesteri
Hivatal, mint a tarsulas munkaszervezeti feladatait ellatdé onkormanyzat altal kijelolt

koltsegvetési szerv belsé ellenbrzése altal elkészitett Belsé ellenérzési kézikényv 2023. junius
1-t6l hatalyos valtozatat megismertem és azzal egyetértek.

Oroshaza, 2023. junius 1. =

2 2 A C
~ Lengyel Zsolt
elnék
Délkelet-Alfold Regionalis Hulladékgazdalkodasi
Rendszer Létrehozasat Célzé Onkormanyzati Tarsulas
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Megismerési nyilatkozat

Az Ellenérzési Kézkdnyvben foglaltakat megismertem, annak tartaimarél az altalam
iranyitott szervezeti egység valamennyi dolgozéjat tajékoztatom. Tudomasul veszem,
hogy az eljarasrendben foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Dr. Nikolics Nikoletta | aliegyzé

Godar Andrea

Klemmné Kalcso Lilla

Dénes Tiinde

Piispoki-Sinka Edit

Dr. Csicsel Attila

Makné Berki Agnes

Munkakor Kelt Alairas
2023.06.01, _ =
Mo =
osztalyvezetd 2023.06.01. |/ '.{; T
L 'gl_. AN —
osztalyvezetd 2023.06.01. (Rl hlus Fle.
osztlyvezetd 2023.0601. | -

;_“;l ' l A
osztalyvezet 2023.06.01. 2L/
kabinetvezetd 20230601 | /7

—
bels ellencr 2023.06.01 | Lo L 1|
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