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1. Bevezetés

A bels6 ellendrzés jogszabalyi alapjait az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény (a

tovabbiakban: Aht.) rogziti:

Aht. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitdsardl, megfelelé miikidtetésérdl és fiiggetlenségének biztositdsardl a

koltsegveteési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsé ellendrzést végzo személy vagy szervezet tevékenységét a

koltsegvetési szerv vezetojének kozvetleniil aldrendelve veégzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv

vezetdjének kiildi meg. Az iranyito szerv belsd ellenérzést végezhet

a) az iranyitdasa ala tartozo barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitdsa, feliigyelete ala tartozo kdltségvetési szerv haszndlatiba, vagyonkezelésébe adott
nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyito szerv dltal nyujtott kéltségvetési tamogatdasok felhasznaldasaval kapcsolatosan a kedvezményezetteknél
és a lebonyolito szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozo barmely, a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasdagok takarékosabb miikodéseérdl szolo
2009. évi CXXIL. térvény 1. § a) pontjaban meghatarozott kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: BKr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetoi
szamara a belsd kontrollrendszer kialakitdsara ¢és mikodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § 3. pontja belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellendrzétt szervezet mitkodését fejlessze és eredményességét
novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszertani

utmutatasok segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival elGsegitse az ellendrzott szervezet
iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

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

*= A belsd ellendrzés egy, az ellendrzés és az arr6l vald jelentés iranyultsdgaban belsd,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatosagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként miikodik.

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

A Belsé Ellenoérzés Szakmai Gyakorlata a Globalis Belsé Ellenérzési Normainak (I1A
Normaknak) ¢és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak
megfelelden a belso ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot ado tevékenység €s
= tandcsado tevékenység.

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

A tandcsado tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amely a kdltségvetési szerv
vezetdje részére nyujtott hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatds. A tandcsadoi feladat
jellege és hatokore a megbizoval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado
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tevékenység soran a belso ellendrnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
felelosséget.

A Bkr. 17. § rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérol, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellendrzést végzé személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az dallamhdztartisért felelds
miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési
vezetd dltal — az dallamhaztartasért felelos miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési kézikényv minta alkalmazdasaval
— kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tandcsado tevékenységre vonatkozo eljardsi szabdlyokat;

b) a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozo belsd ellendrzési alapszabalyt;

C) a tervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockdazatelemzési modszertan leirdsat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintdkat,

e) az ellendrzési megadllapitisok hasznositisanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljardas meginditasdira okot adé

cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

(3) A belso ellendorzési vezeté és a belsé ellenérok a belsé ellendrzési tevekenységet az dallamhdztartasért felelos
miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsd ellendrzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de legaldbb kétévente
feliilvizsgalni, és a - jogszabdlyok, modszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges
modositasokat atvezetni.

Jelen Bels6 Ellenérzési Kézikényv hatalya Kiterjed a Recski K6zos Onkormanyzati Hivatalra,
Recsk Nagykozségi Onkormdnyzatra, Recski Roma Nemzetiségi Onkorményzatra és a
feliigyeletiik alé tartozo koltségvetési szervekre.

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

Szervezetiinknél a belsé ellendrzés kiilsé szolgaltaté Gtjan valosul meg, aki a belsé ellenérzési
feladatokon feliil a belsé ellendérzési vezetdi teenddket is ellat. (Ahol a Belsé Ellenérzési
Kézikonyv ’belsé ellendrt’, illetve ’belsd ellendrzési vezetét’ emlit értelemszertien kiilso
szolgaltatot kell érteni.)

A vizsgalatokat a kiils6 szolgaltatd onalldan végzi.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél belsé ellenérzési tevékenységet ellato
szolgaltato a mindennapi munkéja soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze
tevékenységét.

A Kézikonyv fellelhet6
elektronikus forméban a Recski K6zds Onkorményzati Hivatal székhelyének (3245 Recsk,
Kossuth u. 165.) hivatalos helységében.
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I1. A belsé ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellendrzési alapszabaly (Charta)

A belsd ellenorzés fogalma, célja

A BKr. 2. § 3.) pontja alapjan a belsé ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellendrzott
szervezet miikkodését fejlessze és eredményességét ndvelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani Utmutatasok
segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival eldsegitse az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirasok

A belso ellendrzési feladatokat ellato kiilsd szolgaltatd tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok,
a nemzetkdzi ¢€s a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moddszertani uttmutatok, valamint a belsd
ellenérzési kézikonyv szerint végzi, amelyet a Bkr. 17.§ (1) bekezdése szerint a koltségvetési
szerv vezetdje hagy jova.

Belso ellendrre vonatkozo etikai kodex

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

https://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-etikai-kodex

A belsd ellenorzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informaciokat gytijt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz €s tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrol,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrél az érintett koltségvetési szerv vezetdjét azonnal tajékoztatja.

A belsd ellendrzési feladatokat ellato kiilsé szolgaltatd ellendrzést végezhet:

* az Onkormanyzati hivatalndl az Onkormanyzat milkodésével kapcsolatos feladatokra
vonatkozoan,

= a helyi 6nkormanyzat irdnyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél,
= a helyi 6nkorméanyzat tobbségi iranyitast biztositdé befolydsa alatt miikodd gazdasagi
tarsasagoknal, vagyonkezel6knél,

= a helyi 6nkormanyzat koltségvetésébdl céljelleggel juttatott tdimogatasok felhasznalaséval
kapcsolatosan a kedvezményezett szervezeteknél,

» megallapodas alapjan a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervnél is.


https://allamhaztartas.kormany.hu/a-belso-ellenorokre-vonatkozo-etikai-kodex
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A belso ellendrzési feladatokat ellatod kiilsé szolgaltatd tajékoztatja a jegyzot és az elnokot a
bizonyossagot add ¢és a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer
hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrol.

A belso ellendrzés — mint vezetdt timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetoket
azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels0 kontrollrendszert
mikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag
a vezetOk feleldsségi korébe tartozik.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan ¢és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata kdrében a belso ellendrzés elsésorban

= clemzi és objektiven értékeli a bels6 kontrollrendszer mitkddését (a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

= az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

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

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
mikdodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kovetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok bels0 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
feleldsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

= A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldosulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockézatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni ¢€s azokat - a Szervezet
kockazatviselési hajlandosdganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

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

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

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

= Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécid és
egyiittmiikodés megfeleld.
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= A pénziigyi-, iranyitasi- €s operativ milkddésre vonatkoz6 adatok, informacidk és
beszamolok pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

= A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szinti
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a koltségvetési
szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tanacsadé tevékenység Kkeretében ellathato
feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmendéen tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A belso6 ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének
javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezetdt tdmogatd tevékenység —
nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol, hogy a kockéazatokat kezeljék,
illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a szervezet belsd
kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtasa, vagy mas
intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A Dbelso6 ellendrzés kialakitasardl és miikodtetésérdl a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik.
Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezeti
egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott
teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a
koltségvetési szerv vezetdjének (€s a polgarmesternek) kiildi meg.

A szervezeti és milkodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsd ellendrzés
fiiggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a koltségvetési szerv
a sajatossagainak megfeleléen kell elkésziteni. A szervezeti abrat a Recski Kozos
Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

Funkcionadlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetGje koteles biztositani a belsé
ellendr funkcionalis fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hatadskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységeért felelds. A
belsd ellendr bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozaséaba €s
végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd ellendr bizonyossagot
ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban [évé tanicsadd tevékenységen kiviil mas
tevékenység végrehajtdsaba nem vonhato be.

A kiils6 szolgaltato, mint belsé ellendrzési vezetd, illetve belsé ellendr hataskore az alabbiakra
terjed Ki:
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= korlatlan hozzaféréssel rendelkezik a vizsgalt szervezet valamennyi tevékenységéhez,
nyilvantartasdhoz, vagyontargyahoz;

= akoltségvetési szerv vezetdjéhez barmikor kdzvetleniil is fordulhat;

= az ellendrzési célok elérése érdekében gazdalkodik a rendelkezésre allo eréforrasokkal,
meghatarozza az ellenérzések gyakorisagat, az ellendrzések targyat és kiterjedését,
valamint kivalasztja az alkalmazott ellen6rzési modszereket;

= az ellendrzések végrehajtasdhoz az ellenOrzott szerv barmely dolgozojatol informaciot
kérhet, specialis szakértelmet igényld esetben mas szervezettdl szakértd segitséget vehet
igénybe.

A kiils6 szolgaltatd, mint belsd ellendrzési vezetd, illetve a belsd ellenér hataskore az alabbiakra
NEM terjed ki:
= akoltségvetési szerv végrehajtasi vagy irdnyitasi tevékenységében valo részvételre;
* pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara;
» a szervezet barmely alkalmazott munkatirsa tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha
ezek a munkatdrsak megbizést kaptak arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy
mas egy¢b modon segitsék a belsd ellendrt.

Osszeférhetetlenség

A belso ellendr, illetve a belso ellenérzési vezetd tekintetében fennallo 6sszeférhetetlenségi
szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szdmara ellenérzési vagy tandcsadasi
tevékenységet  végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsd ellenéri munkakor betoltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsd ellendr, akkor az egyes vizsgéalatok
ellendri eréforrdsanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtdsa sordn kiemelt
figyelmet kell forditani az §sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

A belso ellendrzési vezeto feladatai
A bels6 ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22.§ rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

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

= A belsé ellendrzési egység eredményes vezetése €s fejlesztése a sziikséges szakmai,
technikai és operativ iranymutatds megadasaval, a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, atmutatoknak és gyakorlatnak megfelelden;

* A kockézatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,

melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell
venni;

= A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is;
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= Szakmailag képzett ellendrok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel ¢&s
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikodé fébb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A  bels6 ellen6rzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatisa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitiizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

* A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
mikodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje;

= Az elvégzett belso ellendrzésekrél a Bkr. 50. § szerinti nyilvantartds (26. szamu
iratminta) kialakitasa és miikodtetése, valamint az ellenérzési dokumentumok 10 évig
torténd megdrzése, biztonsagos tarolasa.

A belsd ellenor jogai és kitelezettségei

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

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogair6l és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

A belsd ellenérzési vezetdi feladatokat ellatd kiilsé szakértd koteles a koltségvetési szerv
vezetdje szamara:

a BKr. 44. § alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket;

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

évente tajekoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl, az
elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl valo eltérés okair6l, valamint a belsd
ellendrzési egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges személyi €s targyi feltételek
meglétérol;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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I11. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsd ellenérzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforras hatékony,
eredményes €s gazdasagos felhasznalasa a belso ellendrzési vezeto feleldssége.

A belsO ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsd
ellendrzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek
kapcsan a bels ellendrzés iranyitasahoz kapcsolddo feladatok koziil kiemelt jelentOségii a belsd
eroforrasok  hatékony, eredményes, gazdasagos felhasznalasa, a Belsé Ellendrzési
Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a magyarorszagi 4allamhaztartasi bels6 ellendrzési
standardoknak ¢€s a belso ellendrokre vonatkozo etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés
biztositasa.

A koltségvetési szerv belso ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltaté bevonasaval latja el, igy
az erre vonatkozo megallapodasban keriil rogzitésre a vezetdi tevékenységek ellatdsanak modja.

III. 1. Belsé ellen6ri humdneroforrds-gazdalkodas

A BKkr. 22. § rendelkezik a bels6 ellendrzési vezeté humanerdforras-gazdalkodéasra vonatkozo
feladatairol:

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

C) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak iranyitdsa,
d) az ellendrzések dsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tiil a belsd ellendrzési vezetd kiteles:

C) biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje dltal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

A humaneréforras-gazdalkodéassal kapcsolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet huménerdforras-gazdalkodéasra vonatkoz6 szabdlyzataival. A
huméneré6forras-gazdalkodas f6 elemei:

* human eréforrasok tervezése;

= Kkapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithato a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil.

Humanerdforras-tervezés és kapacitds-felmérés

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
¢és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellendrzés megfeleld bizonyossagot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony
miikodésérol.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és végrehajtasa
soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni. Ilyen egyéb
tényezOk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges tudas képzések
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révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri
kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek elérehaladasaval, illetve esetleges
modosulasaval 6sszhangban rendszeres idokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsd ellenérzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allo
human erdforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell
bevonnia. Tovabbi eréforras bevonasardl a Képviseld-testiilet dont.

A DbelsO ellendrzési vezetd felelossége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre allo kapacitas nem elegendd a belsé ellendrzési feladatok
ellatasara. A Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes
kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgaltatd
(alvallalkozo) bevondasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Kivdlasztasi folyamat

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

A jegyz6 feladata

» akivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetencidk meghatarozasa, pl. az 0j
ellendroktél megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges szakértelem,
kommunikécios képességek és a jelentkezd motivacidja az ellendrzési poziciora),

» az értékelés modszereinek jovahagyasa,

» ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjuk lefolytatésa,

» afelvételizOk szakmai értékelése és végiil

» akivalasztasi javaslattétel.

A belso ellendri munkakor betdltése torténhet:

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

= kiilso felvétellel.

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

A belso ellenor regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. § (8) Aki koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési tevékenységet kivan végezni, kiteles az erre irdnyuld
szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatisanak altalanos szabdlyairol szolo térveny szerint
az dallamhaztartasért felelos minisgter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belso ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvoképes, biintetlen eloéletii, nem dll a belsd ellendrzés korébe tartozo tevékenység
vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatdlya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és
gyakorlattal.

Belso ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XI11.23.) PM rendelet

2.§-ban eldirt végzettséggel, illetve ugyan ezen jogszabaly 12.§-ban meghatarozott
tovabbképzési kotelezettségének.


https://www.opten.hu/optijus/lawtext/166978#sid22272
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crcr

koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgnal belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl ¢és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek ¢s gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl
sz6016 22/2019. (XI11.23.) PM rendelet tartalmazza. Szervezetiink belsé ellenérzését ellato kiilso
szolgaltatdo rendelkezik az allamhaztartasért felelés miniszter engedélyéhez Kkotott
regisztracioval.

A belsd ellenorok névjegyzéke az alabbi linken talalhato:
https://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi eldirasok:

= A belsé ellenérre vonatkozoan a 22/2019. (X11.23.) PM rendelet 2.§ (1) bekezdése
legalabb két, illetve 6t éves ellendrzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld vagy az
adott koltségvetési szerv, illetve gazdasagi tarsasag tevékenységi korébe tartozo teriileten
szerzett szakmai gyakorlatot ir elo.

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

=  Szakértdnek az adott koltségvetési szerv alkalmazottja is kijelolheté a Bkr. 20. §-ban a
belsd ellendrokre meghatarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

= A belsé ellenérzési vezetének a BKr. 15. § (3) bekezdése értelmében csak legalabb ot
éves szakmai gyakorlattal rendelkezd belso ellendr nevezhetd ki.

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

A munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa

Az TIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok szerint a
fiiggetlen bels6 ellendrzési tevékenységet végzonek rendelkeznie kell, vagy meg kell szereznie
mindazt a szaktudast, gyakorlatot €s egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasdhoz sziikséges.

Szervezetlinknél kiilsd szolgaltato latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoridk
¢és a hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy f6 kezében dsszpontosul.

A Dbelsé ellenérzést ellaté Kkiilsé szolgaltaté belsé ellendri, vizsgalatvezetéi és belsé
ellendrzési vezetoi teenddket végez egy személyben.

A hataskor-matrix az 1. szamu mellékletben talalhato.

Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott munkaerd
kivalasa esetén.

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


https://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek
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Ertékelés
A jegyzd felelés azért, hogy a belsd ellendr szamara folyamatos visszacsatolast és értékelést
adjon személyes teljesitményérdl. Az értékelési folyamat magaban foglalja:
* A belso ellendr szakértelmének értékelését.
= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek dsszegzését és elemzését.

A belso ellenor kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozo alapelvek

22/2019. (X11.23.) PM rendelet 12.§ (1) bekezdés kimondja, hogy a koltségvetési szervnél tovabbképzésre
kotelezett belsé ellenor
a) legkorabban a bejelentést megelézé egy évben, legkésébb a bejelentés évét kovetd évben ABPE-tovabbképzés
l. - belso ellenérok részére képzésen, és
b) az a) pontban meghatarozott képzés sikeres elvégzését kovetden legalabb kétévente egy alkalommal ABPE-
tovabbképzés I1. - belso ellenorok részére képzéseken
vesz részt.

A kiils6 szolgaltatd rendszeresen tovabbképzéseken vesz részt a szakmai fejlodés érdekében.
Cél: folyamatosan fejleszteni a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismereteket. A szakmai fejlodés
minden belso ellendr egyéni feleldssége.

A képzések id6észiikséglete az éves és stratégiai ellendrzési tervekbe betervezésre kertil.

II1. 2. Kiilsé szolgaltaté bevondsa

Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Bkr. 16.§
(1)A belsé ellenérzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben meghatarozott feltételekkel -
kiils6 szolgaltatd bevonasaval is biztosithato.

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

(6) A bels6 ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo irasbeli megallapodéasban
rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott tevékenységek és kotelességek ellatasanak modjarol,
valamint az alvallalkoz6 bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.

(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodas alapjan bels6 ellenérzést végzd személynek - azon, a szolgaltatasi
tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl szO0l6 toérvény Szerint a  szabad
szolgaltatasnytjtas jogaval rendelkezé személyek kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és
oklevelek elismerésérdl szolo torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyalo szolgaltatas keretében kivanjak
gyakorolni - meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi trsasagnal belsé ellenérzési
tevékenységet végzOok nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezé tovabbképzésérél szoldo miniszteri
rendeletben meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgaltatd altal kijelolt belsd ellendrzési vezetének
legalabb otéves, jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

A kiils6 szolgaltato bevondsanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden —
szervezetiinknél az alabbi indokai lehetnek:
= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellenérzési egységgel, illetve belsd
ellendrrel, mivel 6nallo belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (1)).


https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0900076.TV/tvalid/2020.1.1./tsid/
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0900076.TV/tvalid/2020.1.1./tsid/
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0100100.TV/tvalid/2020.1.1./tsid/
https://www.optijus.hu/optijus/lawtext/A0100100.TV/tvalid/2020.1.1./tsid/
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»  AKkiils6 szolgaltato jogosult alvallalkozd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv
vezetdjének, amennyiben a meglévo belsd ellendrzési erdforrdsok nem megfeleloek az
elvégzendo feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet igényld ellendrzések: pl.
IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, szakforditasok, FIDIC ellendr, stb.) (BKr.
16.§ (4) bek.).

A kiils6é szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsol6do nemzetkozi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belso ellenérokre vonatkozd
etikai kodex” eldirasait €s meg kell felelnie szervezetiink belsé ellendrzési kézikonyvében foglalt
elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv kelld
alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok szempontjabol
megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzddjon, aki regisztralt belso ellendr
is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé ellendrzési vezetd kiilsd
szolgaltatd munkdjat szandékozik igénybe venni, a megallapodds megkotése eldtt meg kell
vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat, fliggetlenségét és targyilagossagat
a teljesitendo feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:

* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat ¢és egyéb ismeretek

rendelkezésre allasa;

= akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

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

» a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

= a Kkiilsd szolgaltatdo egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban 1évd
szolgaltatasai.

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

Amennyiben a kiilsé szolgaltaté bevondsadval megvalositandd belsd ellendrzési tevékenység a
kiils6  szolgaltato, illetve  munkatarsainak  nemzetbiztonsagi  ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a bels6 ellendrzési vezetének a kiilsé szolgaltatd
bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal
okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket és a javaslatat
ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzodésébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgdlata esetén a koltségvetési szerv vezetdjének
értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiilso szolgaltatoval kotott megdllapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formdja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attdl fliggden, hogy milyen
céllal kotik a megallapodast. Kiilsd szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy, akinek a
hozzéaértésérol, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének kotelessége meggydzodni.
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A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgaltato a vonatkozod hazai ¢és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint bels6
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;

a kiils6 szolgaltatdé az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikonyveket €s modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belso ellendrzési
standardok ¢és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is maradéktalanul
alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

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

az iranyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfeleldé nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal val6 kapcsolattartast;

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

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egylittmiikddés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiilsé szolgaltaté rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd  dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkoz6 eloirasokat;

a kiilso szolgaltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, €szrevételezésének rend;ét;

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

a dijazas mértékét és litemezeését.

II1. 3. A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értekeld eljarasok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezOk lehetnek:

a rendszeres 1dokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellenOrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés;

a rendszeres 1d0k6zonként (legalabb 5 évente) végzett kiils6 mindségeértekelés;

az allamhaztartasért felelés miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, moédszertani Utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozdé nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegii értékelés).

Onértékelés

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

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével elkészitett
éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
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a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa dénértékelés alapjan az alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése; soron kiviili ellendrzésre tervezett

kapacitas felhaszndlasa;

ab) a bizonyossdagot ado tevékenységet eldsegito és akadalyozo tényezok bemutatdsa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrollrendszer miikédésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszeriiségének, gazdasdagossaganak, hatékonysaganak és eredményességenek

novelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer ot elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasat

ca) a 14. § (1) és (2) bekezdése alapjan és

cb) a47. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott nyilvantartas szerint.
Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belsd ellendrzés
éves munkdjarol, igy annak elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd felhasznalhatja az
ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket.

Az éves Onértékelésbe célszeri bevonni az ellendr képzésének és fejlesztésének értékelését is.

Kiilsé minoségértékelés
Globalis Belso Ellenorzési Norma 8.4 — Kiils6 mindségértékelés

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

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését tigy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Bels6 Ellendrok Nemzetkézi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatoinak &sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése.

A kiilsé mindsegértékelést vegzokkel szembeni kdvetelmenyek:

= fliggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belso ellendrzési tevékenységtol. A
mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

= az ¢értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtél mentesnek kell lenniiik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valdos vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési tevékenységével
meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki.

= a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozOsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elonyoknek aldrendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotds szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az dsszeférhetetlenségek elkertilésére kotelez.

= jol kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetoi szintli
tapasztalattal kell rendelkezniiik a bels6 ellendrzés gyakorlataban.
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= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belso
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezdé kozgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik ITA mindségbiztositasi ellenérok, egyéb kompetens
ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellenérok vagy egyéb, a belsd ellenérzés szakmajaban
dolgozo kiilsé szolgaltatok.

* az informacios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
tertiletek szakértoi is segithetik a kiilso értékelést végzo csapat munkajat, pl. a statisztikai
mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé mindsegertékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
= a Globalis Belsé Ellen6rzési Normaknak;
= amagyarorszagi allamhéztartasi belso ellendrzési standardoknak;
= abelso ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;
= abelso6 ellenérzési Alapszabalynak;

= belso szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;
= az alkalmazand¢ jogszabalyoknak ¢és szabdlyozési kovetelményeknek;

= a szervezet felsd vezetése 4ltal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsd ellenérzési tevékenység soran alkalmazott eszkdzok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A kiils6 mindségértékelést az tn. fiiggetlen Kiilsé jovahagyassal végzett onértékelés
modszerével is elvégezhetd, melynek legfobb jellemzdi az alabbiak:

= atfogd és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékelo altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasdgos id6- és eréforras-sziikséglet.
Ebben az esetben a bels6 ellendr végzi az oOnértékelést. Egy képzett, fliggetlen értékeld
megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor

kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak
valé megfelelésérdl.

Tajékoztatas az eredményekrol

A kiils6 mindségértékelés eldzetes eredmeényeit az értékelés folyaman €és végén meg kell beszélni
a belsd ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kdzolni kell a belso ellendrzési vezetdvel,
illetve a jegyzovel. A tajékoztatasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd ellenérzési
tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdéan. A ,,Standardoknak
megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység gyakorlata,
egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt kovetelményeknek.
Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy belso
ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok hatdsa olyan jelentds és
annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellendrzési tevékenység feladatainak ellatasat.
A kiilsé értékelés eredményeire vonatkozd vélemény megfogalmazasa megbizhatod
itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld szakmai gondossagot feltételez.
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Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhato
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

A belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli a
végrehajtasi hataridoket.



Oldal: 19/151

IV. A belso ellendrzési tevékenység tervezése

IV. 1. A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan - az
allamhaztartasért felelés miniszter dltal kozzétett modszertani utmutato figyelembevételével - stratégiai ellendrzési
tervet és éves ellenorzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossdgn alapelveket kell kovetni:

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

Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellenérzés vezetdje a folyamat
alapt kockéazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a BKkr. 30. § (1)-(1a) bekezdései alapjan 6t évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamataban mindvégig célszerli betartani a gordilé tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgélni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkoz6 éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie

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

IV. 2. A tervezés elokészitése

A tervezés eldkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd elokészitd lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megeldzd elokészités sordn a belsé ellendrzés:

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

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

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mitkodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetdkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

* megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstdl;

= avezetOkkel kozosen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.

A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd irdnyitja, a belsd ellendr aktiv
kozremiikodésével.
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Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szervek Kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Osszegylijti és elemzi a szervezet
miikddési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo
informéaciokat is.
A kornyezet valtozasanak elsédleges forrdsai:

= hazai €s eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;

» gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

= a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- €s hossza tava feladattervének

valtozasa;
= belsO szervezeti valtozasok;
*  belsd eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozésa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejld kockéazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belso ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy 0sszegylijtson minden
informdciot a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altaldanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja, hogy
munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor
az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai
kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés
eredményeként a koltségvetési szervek legalapvetobb mikodési kérdéseinek igy ,,nyitott
konyvként” kell a bels6 ellenérzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdisa

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazddk azonositasa sordn a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe
venni a szervezet mikodési folyamatait, €és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a
személyeket a szervezeten belill, akik elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért,
miukodtetéséért. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak
azonositasdban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol sz616 vita, hanem
egy modszer a kockadzatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatirozasara. Az
elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockdzatelemzésének eredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz.

A belsd ellenorzési fokusz kialakitdsa

A belso ellendrzési fokusz a belsé ellendrnek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon kozos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
irdnyitania  erOforrdsait. A belsd ellendrzési fOkusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése.
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A belso ellendrzési fokusz a belso ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok
rangsoroldsaban, illetve az ellenérzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacid
meghatarozasaban, azaz a belsd ellenOrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok
azonositasaban. A bels6 ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek
belsd ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetok milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szdmitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tanacsadd
tevékenységére.

A vezetoknek lehetnek specidlis elvarasai a belsoé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mikodésével kapcsolatos fobb elgondolasaibdl adédnak
(pl.: egy specialis miikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves
ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kozosen kell kialakitania. A
belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockézatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsd ellenérzés a feladatainak ellatdsa érdekében
koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé ellendrzési
fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatast nyjt a 2. szdmu iratminta.

IV. 3. Kockadzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s dokumentalja a
szervezet folyamataiban és fObb szervezeti egységeinél 1étezd kockéazatokat. A kockazatelemzés
az elsd lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetoivel
egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal Osszehangoljak. A kockézatelemzés
szolgéltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések)
eldkészitéséhez is. A kockazatelemzést a belso ellendrzési vezetd iranyitja.

A 2. ¢s az 3. szamu mellékletekben példak talalhatoak a kockdzati tényezokre.

A szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockéazatok azonositisanak elsd
1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat.

Ennek érdekében — a vonatkozd belsé szabalyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok
feleldseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat ¢s munkamegbeszéléseket kell tartani.

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

A belsé ellendrzési fokuszra valo dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni
a kovetkezok feltarasara:
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» A folyamat célja és targya:.

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség altal meghatarozott, a célok
elérése szempontjabol fontos tényezoket. A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolodniuk kell a
szervezet céljaihoz, illetve a meglévo egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

» A folyamat dltalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) ¢€s
valtozéasai, a részfolyamatok, az informacié technoldgia hatisa a folyamatra, illetve mas
vonatkoz6 és fontos informéciok.

»  Kulcsfontossagu teljesitmenymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:

v A KTM-eket hasznaljak a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényezék
¢s szervezeti célok szempontjabol torténd monitoringjahoz;

v' Eljarasok a kedvez6tleniil alakuld KTM-¢ek esetén;

A KTM-ek kiils6 és belsd Osszehasonlitdsa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.Azt kdvetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat
meghatarozasra és értelmezésre keriilt, sziikkséges megvizsgalni a miikodési folyamatok belsd
ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét. A mitkddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas, kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:
» a belso ellendérzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitizés);
» a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).
Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatban
érintett kulcsszereplokkel kozdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok
fontossdganak 0sszesitett értékelése tekintetében.

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte €s megértette a fo- €s alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folvamathoz kapcsolodo jelentds kockdazatokat.

Kockazatmak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
befolyasolhatja a szervezet milkodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockézatnak két Iényeges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valdsziniisége;,
e A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).
Kockazati tényezo:
= olyan tényez6 vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.
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Az aladbbi, a bels6 ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
c¢loknak megfeleléen funkcionaljon?

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

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

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdoze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belso
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Egy azonositott kockézat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyljt, melyek a
kovetkezOk lehetnek: magas, kdzepes és alacsony hatds. Minden egyes kockézati tényezohoz a
KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetdk kockazati tolerancidja alapjan. Ezen tolerancidk
mind a vezetok kockazathoz val6 viszonyulasanak, mind a kockazati tényezd alapjaul szolgald
célkitizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockadzat bekovetkezési
valdszintiségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

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

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockazatelemzés teljes szubjektivitasat nem tudja kisziirni.
Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban iranymutatdst ad annak lefolytatasdhoz, illetve a
szervezetrol egy, a belsd ellendrzés ¢és a vezetdk Aaltal készitett, kovetkezetesebb
kockézatelemzést tesz lehetévé. Ez a kockazatelemzési modszer a folyamatgazdakkal folytatott
vitak valoszinliségét szintén csokkenti, mivel az elemzési kritériumok a szervezet vezetdivel
egylitt, kozosen keriilnek meghatarozasra.

Az egyes f0- €s alfolyamathoz meghatarozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott kockazati
tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

= a kockazati tényezd bekovetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, kozepes ¢és
alacsony; vagy szamszeri értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) valamint;

= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, kdzepes és
alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 3, kozepes: 2, alacsony: 1) alapjan.

Hatas: magas K M M
kozepes A K M
alacsony A A K

Valosziniiség: | alacsony | kozepes | magas
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A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendérzési 1épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentalja az informaciokat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockéazatokat kdzvetleniil egyméshoz kapcsolja.

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

Ezutan a belso ellenOrzés Osszesitheti a hatasok és valoszintiségek értékelését a folyamatokhoz
rendelt egyedi kockéazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogd besorolast ad az adott
folyamat kockazatossaganak.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrzésnek Gssze kell vetnie az
egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését a miikodési folyamatok jelentdségével. Ennek soran
két osszetevot kell bemutatni:

» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos

» az adott folyamat mennyire kockazatos.

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

A stratégiai és éves ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzést a 4. szamu melléklet mutatja
be. Az ellendrzési program Osszeallitdsdhoz az 5. szamu mellékletben talalhatd tdblazat nyu;t
segitséget.

IV. 4. Stratégiai ellendrzési terv

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

A stratégiai terv:

e hosszu tadvra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

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

e a rendelkezésre 4ll6 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdveé
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzéjarul a belso ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megertését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.
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Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tava célokat is kijel6lé szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészités¢hez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel,
akkor a belsO ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozéasara lefolytatott interjuk keretében
kell felmérnie a hossza tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése
kijeloli a bels6 ellenérzés szdmara, hogy hosszii tavon mely teriiletekre, folyamatokra
koncentrélja az ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo céljaira, a
folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira vonatkozo
Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan, 6sszhangban szervezet
hosszl tava céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a belsd ellendrzés irdnyait és
sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erdforrdsokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva
kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezetd késziti el €s a koltségvetési szerv
vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait
és célkitlizéseit figyelembe véve.

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

Bkr. 30. § (1) A belso ellendrzési vezetd stratégiai ellendorzési tervet készit, amely - osszhangban a szervezet hosszu
tavu céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az
alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer dltalanos értékelését,

C) a kockdzati tényezdket és értékelésiiket,

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet,

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

f) az a)-c) pont alapjin meghatarozott ellenérzési prioritdsokat.

(1a) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatdrozott, az dllamhdztartis énkormdnyzati alrendszerébe tartozé
kéltsegvetesi szervnél, tarsulasnal, valamint a térségi fejlesztési tandacsnal 6t évente, a helyi onkormany:zat,
nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiiletének alakulo iilését kovetd ot honapon beliil a belsé ellendrzési vezeto
stratégiai ellendrzési tervet készit az (1) bekezdés a)—f) pontjaban meghatarozott tartalommal, amelyet a kepviselo-
testiilet az alakulo tilést koveté év februar 28-dig hagy jovd.

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

IV, 5. Eves ellenérzési terv

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezeté - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dsszedllitja a targyévet
kévet6 évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(1a) Az év kézben tijonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint dtalakult kéltségvetési szerv esetében a targyévre
vonatkozo éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét vagy dtalakulasat koveto kilencven napon beliil kell
elkésziteni vagy modositani. A targyév szeptember 1-jét kovetden létrejott vagy dtalakult kéltségvetési szerv esetében
targyévre vonatkozo éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b) Ha az év kézben jonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint dtalakult kéltségvetési szerv olyan idépontban
jon létre, vagy alakul at, ami miatt a kévetkezé évre vonatkozo éves ellendrzesi tervét a 32. §-ban meghatarozott
hataridében nem tudja teljesiteni, ugy a kévetkezé évre vonatkozo ellendrzési tervet a kéltsegvetési szerv létrejottét
vagy dtalakulasat kéveté kilencven napon beliil kell elkésziteni vagy modositani.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan felallitott prioritasokon,
valamint a belsé ellendrzés rendelkezéseére allo erdforrdasokon kell alapulnia.
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(3) Az elvégzett kockdazatelemzés soran magas kockazatunak mindsitett teriiletekre az éves ellendrzési terv készitése
soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idon beliil ellendrizni kell.
(4) Az éves ellenorzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének osszefoglalé bemutatdsdt;

b) a tervezett ellendrzések targyat,

C) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendd iddszakot;

€) a rendelkezésre dllo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozdsdt;

f) az ellendrzések tipusat,

9) az ellendrzések tervezett titemezését;

h) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst,

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitdst;

K) a képzésekre tervezett kapacitdst;

1) az egyéb tevékenységeket.
(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv vezetojének egyetértésével
modosithatja. Helyi onkormdnyzat esetében a belso ellendrzési vezeté a képviselo-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.
(6) Tandcsado tevékenységet illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellenorzési
vezeto kezdeményezésére lehet végezni. Helyi onkormanyzat esetén a képviselo-testiilet is kezdeményezheti a
tandcsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

A belso ellendrzés az éves ellenOrzési tervet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett
un. Terv és Beszamold Utmutaté alapjan késziti el.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tdimogatast a 4. szadmu iratminta.

Erdforrasok elosztisa

Az erbéforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvalosithatosaganak biztositasa szempontjabol
kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek felmérése soran
elsésorban a kovetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek Osszetettsége;

» ateveékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendérzend?d teriileteken szerzett korabbi

ellendrzési tapasztalatok;
= azellendr képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szdma az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendr egyéb elfoglaltsdgait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtdsdhoz sziikséges
kapacitas meghatarozasadban a 3. szdmu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockazatelemzés eredményeivel
0sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges vizsgalati eljarasokat €s
modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.
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Az egyszemélyes feladatellatasbol adodoan, soron kiviili ellenérzés, tanacsadasi tevékenység
elvégzésére a rendelkezésre allo éves ellendrzési er6forras maximum 5 %-a keriil elkiilonitésre
az ellendrzési tervezés soran.

Az éves ellendrzési terv modositasa

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

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

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatidrozhatd6 meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés,
amit a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valositanak meg pl. egy tervezett ellendrzés
helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

= az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;

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

= az ellen6rzendo iddszak kibdvitése valt sziikségessé.
Az ellendrzés tervezésének folyamatos mindségbiztositasahoz a 20. szdmu iratmintdban talalhatd
ellendrzesi lista nyjt segitséget.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és terilileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleldségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mitkodnek-e,
illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsO ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelds személyt, a vizsgéalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellen6rzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellenérzésre vald felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
eréforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre kell
alapozni.

Az ellenbrzésre valo felkésziléshez hasznalhatdo ellenOrzési listat a 21. szamua iratminta
tartalmazza.
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V. 1. Adminisztrativ felkésziilés

A megbizolevél elkészitése
Bkr. 34. § (1) A belso ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértét is - megbizolevéllel kell ellatni, amelyet
a belsd ellendrzeési vezetd ir ala. A belso ellendrzési vezeté megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizolevél mintdja a 6. szamu iratmintaban talalhatd, a BKkr. 34. § (2) bekezdés szerinti
tartalommal késziil.

Az ellendrzott szervezet vezetojének értesitése
Bkr. 35. §
(1) Az ellenorzés megkezdeésérol szoban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység

vezetojét. Ennek keretében a belso ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formdjarol,
Jjogszabalyi felhatalmazasrol, valamint az ellendrzés varhato idotartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legalabb 3 nappal szoban vagy irasban be kell jelenteni az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetojének. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatdst
ad az ellendrzés soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés varhato iddtartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatok. Az elézetes bejelentést nem kell megtenni, ha az - a
rendelkezésre allo adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elézetes bejelentés
elhagyadsarol a belsé ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellenorzés megkezdésekor az ellenor koteles bemutatni a megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetojenek vagy az Ot helyettesité személynek.

Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem vagy
csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat alad vont teriilet szervezeti integritast sértd
esemény gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért feleloés vezetdk varhatdan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

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

Az értesitd levél mintaja az ellenérzés megkezdésérdl a 7. szamu iratmintaban talalhato.

Az ellendrzés idosziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgélattal to1tott ellendri napok szdménak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysdgat, segit a jovobeni ellendrzési programok
1ddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és azt
az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtisa, jelentésiras) sziikséges
folytatni.

A belsd ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartdsban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkoz6 részben meghatarozza az adott ellendrzéshez felhasznalt munkaidot.



Oldal: 29/ 151

V. 2. Az ellenérzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre allo hattér-informdciok osszegyiijtése

A vizsgalatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsésorban a
kovetkezOk lehetnek:

= vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= gszervezeti és mikodési szabalyzat, ligyrend;

»  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés és az ellenOrzés tervezése sordn az egyes folyamatok vonatkozasaban
azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= gszervezeti stratégia, rovid- és hosszl tavu feladattervek;

=  munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai SzamvevOszek, az
Eurdpai Bizottsdg, az Allami SzamvevOszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatasokat Auditalo Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyit6
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés
mire irdnyul. A céloknak a kockdzatelemzés sordn azonositott kockéazatok jellegzetességeit kell
figyelembe venniiik.

Az ellendrzés targyanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az ellendrzés
mit foglaljon magédba, mely folyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés. Ez a
kockéazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok ¢és az ellenérzési cél
segitségével hatdrozhatd meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkoz6 ¢€s fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat,
stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellenérzés targyanak meghatdrozasa akkor
megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockdzatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolodéan megfeleld
bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendo idoszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés mekkora
1ddszakot Olel fel. A belso ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado tevékenység.
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Az ellendrizendd idészak meghatarozasa sordan figyelemmel kell lenni az adott ellendérizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot szilikséges atfognia az ellendrzésnek.

Az ellendrizendé idészak meghatarozasa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd iddszak kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység
megfeleldségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellenérzési erdforrast is igényelhet. Emellett
fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idészak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozo
években folytatott vizsgdlatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az
ellendrzéssel feldlelt idoszakok lehetdleg ,,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne fedjék
egymast.

Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgélatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendd iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellen6rok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végso
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket és az
ellendérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

Az ellendrzés modszereinek meghatdarozdsa

Az ellenérzési moddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, tdrgyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo eréforrasoknak megfelelden keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési modszerek
kivéalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és
figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb ellendrzési
bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok miikddésének
atfogo elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszedllitdsa soran figyelembe kell venni,
hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és
a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

Az ellendrzési program irdsba foglaldasa

Amennyiben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotte a rendelkezésre all6 hattér informaciokat, meghatarozta az ellendrzés
célkitlizéseit ¢és targyat, az ellendrizendé idészakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
eroforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova.

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

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

Bkr. 35. § (2) Az ellenorzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan, elsésorban az ellendrzés
targydhoz, céljahoz és idbszakdhoz kapcsolodo dokumentdaciok alapjan a belsé  kontrollrendszer
ertekelésével, valamint az ellendrzési programban meghatdarozott ellendrzési modszerek alkalmazdasaval kell
vegrehajtani.

(3) Az adatbekéres utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére dllo eszkozékkel -
kételes vizsgalni.

A belsé ellenérzés végrehajtasahoz hasznalhatd ellendrzési listat a 22. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:

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

a kockazatok ¢és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgélati eljardsok soran azonositott tovabbi kockéazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

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

az ellendérzott vezetokkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitiizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa érdekében a
belsd ellendrnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatdsa soran észlelt hianyossagokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kdvetkeztetések és javitdo szandéku
javasatok formajaban), ugyanakkor célszerti feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyitdé megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan keriil sor az ellendrzott teriiletért
felelds vezetd €s az ellendrzést végzo belsd ellendr részvételével.

A nyitdé megbeszélés f0bb céljai a kdvetkezok:

a megbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenorzés modszereirdl,

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idkereteinek meghatarozasa, a
szlikséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.
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Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeté megszakithatja, ha
a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tandcsado tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezetd vagy a belsé ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akaddlyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeto felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél
a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozds vagy elhdrithatatlan ok,

b) a szamviteli rend dllapota,

C) a dokumentdcié és a nyilvantartdsok hidnyossaga, vagy
d) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés folytatdsdt akaddlyozza.

(2a) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezeté abban az esetben is megszakithatia vagy felfiiggesztheti, ha az
ellendrzes lefolytatasat elharithatatlan kiilsé kéoriilmény akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa vagy felfiiggesztése esetén arrol irasban tajékoztatia az
ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatarido
megallapitasaval egyuttal felhivia az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjet az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérdl a belsé ellendrzési vezetd egyidejiileg
trasban tajékoztatia az ellendrzéesi tervét jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgadlo akadaly elhdrulasatol szamitott 30
napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsé ellendrzési vezet6é dont és az ellendrzés folytatasarol irdasban
értesiti az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjet.

Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsd
ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy

= az ellenérzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellenérzés
lefolytatasdnak akadalya, mig

= az ellendrzés felfliggesztése esetén az ellendrzottnél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatasat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl, az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatdlag mely idéponttol keriil
sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend allapota,
a dokumentacié és nyilvantartds hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban hataridot
megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére.

A hataridé megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellendrzést akadalyozd tényezdk (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithatd néhdny munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hossza, melynek leteltét kovetéen — az ellenérzési programban
rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd iddszakkal — értelmetlenné valik a vizsgélat
lefolytatasa.
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Az ellenorzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztdas vagy hidanyossdg feltardsa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellendrzés sordn biintetl-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasdra okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljarast.

Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:
e) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisara
okot ado cselekmeény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a
kéltsegvetesi szerv vezetdjének érintettsége esetén az iranyito szerv vezetdjének a haladéktalan tdajékoztatasa és
Jjavaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

BKr. 26. § A belsé ellendr kiteles:
e) amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdards meginditdsdra
okot ado cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanuja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellendrzési vezetonek;
h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés
soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasdara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzitt szerv vezetdjének jegyzékonyv alapjan atadni;

Bkr. 44. § (2) Amennyiben az ellenérzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards

meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az nem befolydsolja az

ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti integritdast sérté esemeényeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének daltaldnos célja, hogy a kiilonbozo
jogszabalyokban ¢és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzéjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felel0sség

megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utal6 jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcio elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld mitkkodésének és hatékonysaganak vizsgalata
altal segiti el6 a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikddtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal.

A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a
hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése és miikodtetése, melynek elsddleges
felelOssége a szervezetek vezetdit terheli.
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Ha a belso ellendr vizsgalata sordn olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belso ellendrzés vezetdjét €s rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informéalnia kell. Ez utobbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belso ellendroknek
célszerli azonnal jegyz6konyvet felvennie (10. szdmu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Biintetéo Torvénykonyv (Btk.)
A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelr6l sz0l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld jogszabalyokban el6irt bizonylati
rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszamold készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel
a) a megbizhato és valds képet 1ényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy
b) az adott tizleti évet érintGen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését meghitsitja,
blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés
290. § (1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végz6 személynek vagy ra tekintettel
masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kdotelességét megszegje, biintett miatt harom évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendd.
Koltségvetési csalas

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol szarmazd pénzeszk6zok vonatkozasaban

mast tévedésbe ejt, tévedésben tart, valdtlan tartalmt nyilatkozatot tesz, vagy a valds tényt elhallgatja,

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapesolatos kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, vagy

c) koltségvetésbodl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,
és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

A kbltségvetési csalashoz kapcesolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kitelezettség elmulasztdsa
397. § A gazdalkod6 szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy dolgozodja, ha a
feliigyeleti vagy az ellendrzési kotelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal lehetdvé teszi, hogy a kdltségvetési
csalast a gazdalkodd szervezet tagja vagy dolgozdja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkdvesse,
blntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.
Sikkasztds

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

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

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

A szabdlysértésekrol, a szabdlysértési eljardasrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrol
sz0l0 2012. évi Il. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény 6:519. § kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség aldl a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.
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A karteritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartdsrol szolo 2016 évi CXXX. torvény
rendelkezései az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Torvénykényveérol szolo 2012. évi
L _torvény (ML), a kozszolgalati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.) megfelel6 rendelkezései.

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

Ellenorzési munkalapok

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék lehetnek:

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

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

= az ellendrzott szervezet 4altal a vizsgalat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziligyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

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

= az ellenérzott szervezet 4ltal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok ¢€s eljarasok.

2. A belsé ellenor altal készitett munkalapok, pl.:
= az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrol, interjurdl késziilt munkalap;
= az ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatabrija;

= a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyeb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve a
teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

= abelso ellendrzés altal készitett kérddivek vagy egyéb a vizsgalatot timogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok €s
kovetkeztetések alatdmasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétol annak végéig az
ellenor altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgialnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait €s 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 folyamatrol keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgald személy
vagy kiils6 ellendr szamara is lehetdvé kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések
végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellendrzési program vonatkozo Iépése,
feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.
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Az ellendrzési munkalapok altalaban:

= azellendrzés soran folytatott kommunikaci6 alapjai;

= az ellendrzott személyekkel vald megbeszélések alapjat képezik;

= alapul szolgdlnak az ellenérzés folyamatdnak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositdsdhoz, feliilvizsgalatahoz;

= gsegitséget nyljtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtdsdban, az eredmények
dokumentélasaban, a jelentésirasban;

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka ¢€s az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;
* Gtmutatéul, hattér-informacioként ¢és  referenciaként szolgalnak a  késObbi
ellendrzésekhez.
Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
addododan eltérd lehet, azonban altaldban a kdvetkezd tényeket kell dokumentalniuk:
= adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;
= akontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysdganak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az dsszegyljtott informéciokat, a megallapitdsokat
és levont kovetkeztetéseket;

= az ellenérzési munka feliilvizsgalatat;
= azellendr és az ellendrzott terlilet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagli informaciokat. A munkalapokat az

crer

A munkalapok feliilvizsgalata

A munkalapok feliilvizsgalata szervezetiinknél odnellendrzéssel torténik: a vizsgalatot végzo
belsd ellendr a megallapitasok irasba foglalasa soran dnmaga Gjra attekinti a munkalapokat.

Az onellendrzéssel torténd feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utan lehetéleg azonnal meg
kell torténnie. A feliilvizsgalo észrevételeit a munkalapon kell régziteni, vagy ahhoz kell csatolni
feltilvizsgalati megjegyzésként.

Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem
tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentéljak. A feliilvizsgalatnak meg kell
hataroznia, hogy:
* az ellendrzési eljaras, az egyes ellendrzési lépések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozod vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelelden dokumentaltak-e;
= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;
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= a megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendé ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

= az ellenOrzott teriiletekkel a szlikséges konzultaciok megtorténtek-e;

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

= a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo6 iranymutatasokat kovették-e.

Alapveto vizsgalati eljardsok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellendrnek a megéllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiillonbozé kozvetlen é€s
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljarasokat, technikakat lehet ¢és kell alkalmaznia. Az ellendrzés céljainak
megvalositdsdhoz sziikséges elegendd ¢és megfeleld ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez
alapvetden két ut valaszthato:

A) A rendszer-alapa megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott
(szervezet, tevékenység, projekt) belso kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdosaganak
vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes
vizsgalatokat végzi el. A rendszer-alapu megkozelitési mod alkalmazdsa a kévetkezd lépéseken
keresztiil torténik:

» a vonatkoz6 kulcsfontossagi belsé kontrollfunkcidok azonositdsa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgélata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belsd iranyitasi, szabdlyozasi és ellendrzési rendszerben (belsod
kontrollrendszerben) és annak mitkodésében;

* a kulcsfontossagli kontrolleszk6zok vizsgélata annak megallapitidsahoz, hogy azok a
vizsgalt iddszak egészében eredményesen miikddtek-¢;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitdsdhoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e;

* meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsoldddan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszdmoldja pontos €s teljes, a benne foglalt tranzakcidk torvényesek é€s
szabalyosak voltak-e ¢és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi
kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkoz6 kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat eldzetesen kozepes vagy alacsony szintiinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapti megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

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

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

Amennyiben az ellendrzési megkdzelitési modra vonatkozoéan nincsenek megkotések, a felmért
¢s kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkdzelitési
modok alkalmazédsarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka hatékonysaganak
kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazdsadra vonatkozd dontést az
ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6 - 8. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsd ellenér mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhat az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggden:

a) Elemzo eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehasonlito
elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellendr kiteles megadllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a

valosagnak megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgdltatni,

illetve ha az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot ado

cselekmény, mulasztdas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések

megtétele érdekében a belsé ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos ellendrzési

bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzes megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghii, hitelesitett mdsolata;

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

d) a tanusitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr dltal meghatdrozott szovegrészét és szamszaki adatait
tartalmazza;

e) a kozds jegyzokonyv, amely olyan ténydllas igazoldsdra szolgdl, amelyrdl nincs egyéb okirat, de amelynek
valodisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység illetékes vezetdje, alkalmazottia kézésen
megallapitja, és e tényt alairasukkal igazoljak;
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f) a fénykép, videofelvétel vagy mds kép-, hang- és adatrogzité eszkiz, amely alkalmazhato az ellendr dltal
szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

0) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért szakérté dltal adott
értékeleés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak olyan irdsbeli vagy szébeli
kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal ellentétesen valamilyen ténydallast kozol,

i) a tobbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett nyilatkozata ugyanazon
ténydllasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve sziirési feltételek
bedllitasaval nyerheté adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének €) pontjaban meghatarozott kozos jegyzOkonyv egy lehetséges
mintdjat a 18. szdmu iratminta tartalmazza. Ko6zds jegyzokonyvet lehet késziteni olyan
megallapitds igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint amit az
ellendr tett (elégséges);
* mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan alapul
(megbizhato);
» Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdséra iranyul (relevans és fontos).

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

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje koteles
teljessegi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az
ellendrzott feladattal dsszefiiggd, felel6ssegi korébe tartozo valamennyi okmanyt, illetve informdciot hianytalanul az
ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 8. szamu iratmintaban talalhato.

V. 4. Az ellendrzési jelentés

A belso ellendrzést végzo személy a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést,
valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési
folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket ¢és javaslatokat
fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje,
valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szdmara, amelyek kozremiikodése a belsod
ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Bkr. 39. § (1) A belso ellendr a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo ellendrzési jelentést, vagy
tobb kapcsolodo téemdju ellendrzési jelentés alapjan dsszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre térden és vilagosan
megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdailkodasa vagy az ellendrzott

tevékenység objektiven értékelheto legyen,

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

C) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
(2) A belsé ellendr kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan léenyeges tényt, pozitiv és
negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast, amely biztositia a vizsgalt tevékenyseégrol szolo ellendrzési
jelentés teljességet.
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(3) A belsd ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitesénél kotelesek értékelni minden, a vizsgalt szervezet, illetve
egyeb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és véleményt, azonban ez utobbi nem befolyasolhatja a belsd
ellendrok tényeken alapulé megallapitasait, kévetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetoi osszefoglalojaban az ellendrzés eredmeényét és a feltart hianyossagokat
osszefoglalo értékelést kell adni.

Az ellenérzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a miikodés , mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, targya, a fobb ellendrzési
feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt
mikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési
feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendérzés nyoman tett kovetkeztetéseket, majd
javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgalt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miitkodnitik.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitasoknak a kovetkez6knek kell megfelelnitik:

=  Kritérium — utalnak a folyamatok €s kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

=  JValods tények — a vizsgalat sordn a belsd ellendr altal azonositott tényszerii bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

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

» Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatisa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all Osszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

A bels6 ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz
tartozo 23. szamu iratminta tartalmazza.

A megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak €s ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

» az ellendrzési programra hivatkoznak;

» jelent6ségiik alapjan sorba rendezhetdek.

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat célszerli roviden ismertetni
a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd ellendrnek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitasara,
vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb miikddésre. A javaslatok kapcsan
jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra kertiltek.
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Az ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

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

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodo informaciok szerepelnek (15. szamt iratminta:
Ellen6rzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, igy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, sszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)).

A vezet6i Osszefoglalo része az ellendrzési jelentésnek.
A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelds személy

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

Kovetkezd 1épésként a vizsgalatot végzd belsd ellendrnek (aki egyben vizsgélatvezetd is)
onellendrzéssel feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés tervezetét és az annak alapjaul
szolgdldo munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden megallapitas ¢és kovetkeztetés
pontos ¢és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséert, annak tartalmaert, a levont kovetkeztetésekért és a kapcsolodo
Javaslatokeért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaert a vizsgalatot végzok feleldsek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

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

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

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

(4) Soron kiviili ellendrzes esetén a belsé ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben meghatarozotinal rovidebb hataridot
is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisero levélben fel kell hivni az ellendrzétt figyelmet arra, hogy a
hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a hataridon beliil, valamint
az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

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

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasarol a vizsgalatvezeté dont, amelyrdl az észrevételezési hatarido
lejartatol szamitott 8 napon beliil az erintetteknek irasbeli tdajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott
észreveteleket vagy kezdeményezi a 43. § (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezets atvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten. Az erintettek

crer
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Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hataridé (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (Iehetdleg
datummal, hogy egyértelmii legyen),

= a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

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

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

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

Az ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetdé maximum 30 napos, de akar a 8
napnal rovidebb hatarid6t is megallapithat soron kiviili ellenérzés esetén (Id. 11. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet eldzetes egyeztetése tOrténhet elektronikus uton is a vizsgalatvezetd
kozremitkddésével, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a lehetdséget €s biztositott a
kézhezvétel megfeleldo dokumentalasa. Ily modon gyorsithato az egyeztetés folyamata.

A BKr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszerii felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo
szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

A jelentéstervezethez a 9. szamu iratmintaban taldlhat6 zdradék csatolando.

Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitdsarél a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezeési hataridd lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast
ad (12. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszElés 0sszehivasat.

Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté megbeszélést kell
tartani, barmelyik fél kezdeményezéseére

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsé ellendordk, az ellendrzest
végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél
végzett ellendrzés esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és
sziikség szerint mas olyan személy, akinek meghivdasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt indokolt. Az
egyezteto megbeszélésrol jegyzokomyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményét. A
Jjegyzdékonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd az észrevételek dtvezetése utan a jelentéstervezetet az érintetteknek
ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos hataridével.

(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgalatvezetd és a vizsgdlatot végzé valamennyi ellendr
alairasat kovetden a belso ellendrzési vezeté hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.
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Az egyeztetdé megbeszélés jegyzOkonyvét (13. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat. Amennyiben
az ellendrzési jelentés jelentésen modosul az egyezetd megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezetd/vizsgalatvezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas
céljabol.

Az ellenorzés lezarasa

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

Bkr. 2. § 7.) ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekintheto lezartnak, ha az ellendrzési jelentést (vagy
annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a szervezeti és miikodési szabdlyzat igy
rendelkezik, a belsé ellendrzési vezetd megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére, valamint
annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

Bkr. 2. § 16.) lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzitt szervezettel egyeztetett, az
elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezett és alairt ellendrzési jelentés,

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl torténd beszamoldsért
az ellendrzott szervezeti egyseg vezetoje felelos.

(2) Az intézkedeési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek és a vonatkozo hataridok
megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodo hataridoket ugy kell
meghatarozni, hogy azok szamon kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat,
illetve részhatariddket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.

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

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagydsarol az intézkedési terv kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont.

(5) Az ellenorzott szervezeti egység vezetdje a koltségvetési szerv vezetdje adltal jovahagyott intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarido lejartat megelézoen —
hatarido, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetojétol. A kerelem elfogadasarol vagy
elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belso ellendrzési vezetd veleményének kikérésével — dont, és errol
tajékoztatia az ellendrzott szervezeti egység vezetojét és a belsé ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdalasanak jogat a koltségvetési szerv vezetdje atruhdazhatja a
belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd médositasi kérelmekrdl és azok elfogaddsardl vagy
elutasitdsarol.

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

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

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

* utovizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol tajékoztatnia
kell a belso ellendrzési vezetdt, a Bkr. 46. § értelmében.

Bkr. 46. § (3) Amennyiben az ellendrzott szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott
egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott hataridon beliil nem szamol be és a 45. § (5)
bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem kért, a kéltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési vezetd
utoellendrzést kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhere.

Bkr. 47. § (1) A belsé ellendrzési vezeté a 46. § (1) bekezdésében meghatdrozott tdjékoztatds alapjan éves
bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a bels ellendrzési jelentésekben tett megallapitisokat, javaslatokat, a
vonatkozo intézkedeési terveket és azok végrehajtasat nyomon koveti.

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

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

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a tertiletet
érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgalni. Az utovizsgalat lefolytatasdnak célja, hogy
a belsd ellendrzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasarol,
vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetéje nem, vagy nem megfelelden hajtja
végre az intézkedéseket.

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

Ha a belsd ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hianyossdgok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.


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

A BKkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezetd felelds, amelyet jovihagydsra
megkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a kéltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyité szerve vagy az Aht. 10. § (4a)—(4d) bekezdése szerinti,
onallo gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyito szerv dltal kijelolt
vagy megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a belso ellencrzést ellato szerv sajat belsé ellendrzésétol a
beszamolas soran az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatni az elldtott koltségvetési szervnél
vegzett ellendrzéseket. A belsé ellendrzést ellato szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott koltségvetési
szervre vonatkozoan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési jelentés ra vonatkozo
részet az ellatott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenérzési vezeté az éves ellendrzési jelentést megkiildi
a polgdrmesternek, a jegyzonek, illetve féjegyzének a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3a) 4 jegyz6 a tdrgyévre vonatkozo éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi onkormdnyzat dltal alapitott
kéltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett dsszefoglalo éves ellendrzési jelentést — a targyévet
kévetben, legkésobb a zarszamadasi rendelet elfogadasdig — a képvisel6-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Bkr. 48. §-nak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az dllamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési jelentést,
illetve az 6sszefoglal6 éves ellendrzési jelentést.

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

"o

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi feleldsség/elszamoltathatdosag rendszerét,
mindemellett az dsszefoglald éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd informaciok tdmogatjak az
allamhaztartasért  felelds miniszternek az  allamhaztartdsi  belsé  kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacios és harmonizacios tevékenyseégét.

VI1II. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

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

Bkr. 22. § (2) (...) a belsé ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzesek nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének dontesetdl fiiggden a kiilsd
ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az
adatok biztonsagos taroldasarol;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast,

) a belso ellendrzési tevékenység sordan kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi és mindsitett adatok
védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.


https://njt.hu/jogszabaly/2011-195-00-00
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Bkr. 50. § (1) A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvintartdst vezetni az elvégzett belsé ellendrzésekrdl és
gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzéserdl.

(2) A nyilvantartads tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat,

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés tipusat,

d) az ellendrzés targyat,

e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

1) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérts nevét,
g) a vizsgalt idészakot és

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességet.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informéacidt és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok ¢és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenérzést a Bkr. altal eloirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentaldsa a belsd ellendr altal az ellendrzési munka végrehajtasarol
készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket 6sszefoglaloan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozd dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenorzés mappdja,
a masik pedig az Altalinos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre
vonatkozo relevans informdaciokat tartalmazza.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér-informacioval szolgal az ellendrek az ellendrzott
szervezetekrol, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozo
stratégiai €s operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol, modszertanokrol, az
esetleges egyéb ellenérzések eredményeir6l, vagyis a rendszerrdl. Ezt a mappa folyamatosan
aktualizalasra kertil.

Az Ellendrzési mappat (17. szamu iratminta) a belsé ellendrzési vezetd kezeli. Az ellendrzéshez
kapcsoloddé munkalapok az ellendrzés birtokaban maradnak, és fontossaguk miatt biztonsagos
Orzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérél gondoskodik.

A munkalapokat tartalmazo mappak vizsgalt koltségvetési szervenként vannak csoportositva,
kronologiai sorrendben, igy visszakereshetoek a kordbbi jelentések és a hozzajuk kapcsolodo
dokumentaciok is. Az ellendrzés produktumait tartalmazd ellendrzési mappa évenként van
elkiilonitve.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
onellendrzést ¢és a sziikséges ellenérzési informaciok visszakeresését megkonnyitse. Ezért
minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozd mappéba le
kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

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

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

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megdriznie a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos és védett helyen
kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

A tandcsado tevékenység fogalma, elhataroldsa a bizonyossdgot ado tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

20.) tandcsado tevékenység: a belsé ellendrzés dltal a koltségvetési szerv vezetdje részére myijtott, olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzultdcios tevékenység, és amelynek a
hatokérét a koltségvetési szerv vezetdje irasban vagy szoban hatarozza meg anélkiil, hogy a vezetdi
felelosseget a belsé ellenor (ideértve a belso ellendrzési vezetot is) magara vallalna,

Bkr. 20. § (2) A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevékenységet, ahol
korabban felelds szerepiik volt. A tandacsado tevékenység fiiggetlen egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstdl.

Bkr. 21. § (4) A tandcsado tevékenység keretében elldathato feladatok lehetnek kiilonisen:

a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, ertekelésével, vizsgalataval, kockazatanak
becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforrdas-kapacitasokkal valo ésszeriibb és hatékonyabb
gazdalkodasra iranyulo tandacsadas,

¢) a vezetdség szakértéi tamogatasa az integralt kockdzatkezelési rendszer, a Szervezeti integritast sérté
események kezelésének eljarasrendjének és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

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

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

1) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az TIA Normakhoz kapcsoloddo fogalomjegyzék a tandcsaddi szolgaltatasokat a
kovetkezOképpen hatarozza meg:

"Tandcsadoi szolgaltatdasok: Olyan szolgaltatdasok, amely révén a belsd ellendrok tanacsot adnak a szervezet
érdekelt feleinek, de nem nyujtanak bizonyossdagot és nem vallalnak vezetdi felelésséget. A tandcsadoi
szolgaltatas jellegét és hataskorét az érintett érdekelt felekkel kétott megallapodas hatirozza meg. Ide
tartoznak az wj iranyelvek, folyamatok, rendszerek és termékek kidolgozasaval és megvaldsitisaval
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kapcsolatos tandacsadas, a csalaskivizsgalasi szolgaltatas nyujtasa, a képzés tartasa, valamint a
kockazatokkal és kontrollokkal kapcsolatos megbeszélések eldsegitése. A |, tandcsadoi szolgaltatas™ masik
neve ,, konzultdcios szolgaltatds ™.

https://iia.hu/images/dokumentumok/Globalis_Belso Ellenorzesi Normak2024.pdf

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténo lehetové tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa sordn a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetdvel kozdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo belso ellendrzési kapacitast és szakértelmet
egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tanacsadd munkdkrol. A tanacsado tevékenység jellegét
ezt kovetéen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyaban. Amennyiben a
szervezet vezetdségének a belso ellendrzés tanacsado tevékenységére vonatkozo elvarasa, illetve
a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitds vagy szakértelem véltozna, a véltozdsok a Belsd
Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérol is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tandcsaddi megbizasok: clore tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kiilsd szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.

* Informalis tandcsad6éi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerti informacidcsere.

* Specialis tanacsadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasdnak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirgosségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatast eseményt kovetd, a miikodések helyredllitdsaval vagy fenntartasaval
foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idészakra szolod segitség nyujtasaval,
specidlis és szokatlan hataridejli feladattal biztak meg.

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

» A tanicsadoé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

* A tanicsadoé tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

* A bels6 ellendr fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadd tevékenység
végzése soran.

* Amennyiben a tandcsado tevékenység sordn a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbulasa feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= A bels6 ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide


https://iia.hu/images/dokumentumok/Globalis_Belso_Ellenorzesi_Normak2024.pdf
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tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valé felelds részvétel is). A tanacsado
tevékenység célja nem lehet barmely szintii vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belso ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanadcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tanacsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsd ellendrokre vonatkoz6 Etikai Kddexnek, valamint a
magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellendrnek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat a
tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsadoi feladatok végzése
soran:

* Amennyiben egy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvéllaldsa eldtt, illetve a feladat végzésének
folyamatdban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatdsait nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének
kommunikéldsakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadoi feladatrol szolo jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszamold nem
tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelden elvégezve” kikotést).

= Ha a belsé ellenér nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kap utasitast, a belsé
ellendrzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szdmu vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbol
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

= A belsé ellendr objektivitdsa nem sériill, ha az ellenér a kiilonb6zé normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsdt tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eldtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikddteti
ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kovetkezOk ismeretében, kellé szakmai gondossdaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.
= A szolgaltatast kérok motivacidi, céljai.
= A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasdhoz sziikséges munka hatdkdore.
= A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség €s forrasok.

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

= A tandcsad6i feladat lehetséges kihatdsa a jovdbeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tanicsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis eldnydk a szervezetre nézve.
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A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - Osszedllitia a targyévet
kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

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

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével
modosithatja. Helyi dnkormanyzat esetében a belsé ellendrzési vezeté a képviselG-testiilet egyetértésével
modosithatja az éves ellendrzési tervet.

(6)-Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsé ellendrzési
vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi dnkormanyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a
tandcsado tevékenység, illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

Bkr. 37. § (1) A tandcsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban - tartalmaznia
kell:

a) a tandcsado tevékenység targyat és céljat,

b) a beszamolas formdjat és hatdridejét.

A belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a tandcsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatérozni az alapszabélyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

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

» atanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas €s szakértelem (kompetencia és

képességek),

= kiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

» tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok litemezése,

* tandcsadoi feladatok célja és hatokore.

Az eldre nem tervezett tandcsadoi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére kell
elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitds vagy szakértelem nem all rendelkezésre —
kiils6 szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves
ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsd Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegi feladatok belsd ellendr altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozéasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadoi
feladat elfogadasa eldtt az alabbi értékelést célszerti lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tandcsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikddési funkcio
milyen jelentdséggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és kiadasra
gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy éppen
vallalkozo6i feladat, kiszervezett vagy belsé erdforrassal ellatott feladat, stb.).
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= Annak elozetes felmérése, hogy a tandcsadassal ¢érintett teriiletre, annak
kockézatossagara, belsd kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsd vagy kiilsd ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges eréforrasok (iddtartam, emberi eréforras,
sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a felmérés alapjan a
belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar kompetencia
vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belso ellendr fiiggetlensége és
objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi feladat
belsd ellenér altal torténd elvallalasarél vagy éppen elutasitisarol a koltségvetési szerv
vezetdjével kozosen célszerli dontést hozni.
A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:

= a feladat célkitiizéseit,

= atanacsadoi feladat hatokorét,

= a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges €s alkalmazandd modszert,

= a feladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitést,

= a feladat tervezett litemezését,

= a feladat iddigényét,

= ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.
A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellendr novelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellendrnek is meg kell
gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat célkitizései
teljesiiljenek. A tandcsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idordl idore feliil kell

vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni. A tanacsadoi
feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 24. szamu iratmintaban talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolodo
dokumentumok megdrzésérdl. A tandcsadd tevékenység dokumentalasa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka sordn szerzett és megOrzott irdasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mds adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentéalasanak célja:
= azelvégzett munka 4tlathatosaganak novelése,
* atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentéléasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsdganak biztositasa.
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A belso ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez ¢s munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi,
az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat ¢s kontroll-
hianyossagokat alatdmaszt6 informaciot koteles dokumentdlni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

* atandcsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,

» bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok é&s
kontroll-hianyossagok alatamasztasahoz;

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

* igazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a felsd
vezetdi megbizas (szerzddés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel 6sszhangban
végezték el

= sziikség esetén eldsegiti a kiilsd felek altal torténd attekintést,

» segiti a belsd ellendrzésben dolgoz6 munkatarsak szakmai fejlédését.

A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatds

A Dbelsd ellendrzési vezetd tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizds eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:
* atandcsadoi megbizasra valo hivatkozas,
» atanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzd személyek
neve,
= atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
* az eredmények bemutatasa,
» a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll hidnyossagok,
ajanlasok
A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 25. szamu iratminta
tartalmazza.

A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kovetés

A tandcsado teveékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsdnak nyomon kovetése, masfeldl a belsd ellendr altal feltart esetleges kockazatok,
kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a tanacsadoi feladatok
eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgdlhat a belsd ellendrzés
szdmara a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockdzatosnak itélt teriiletek
azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszdmold/szobeli tdjékoztatas kérése a tandcsaddssal érintett szervezettl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= aszervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kdvetése (lehetdség szerint);
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= amennyiben a belsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban,
vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor az eredmények
nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellendrzés megfigyeloként részt vesz a
projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt
végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzokonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

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

Az éves (0sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett tanacsado
tevékenységrol, a BKr. 48. § és az allamhaztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani
utmutato6 alapjan.

X. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito szabalyok

A Dbelsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjednitik:
» a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhdaztartasi belsé ellendrzési
standardoknak ¢és a belsd ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek vald megfelelés;
= a bels6 ellenorzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
» hozzajarulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazand¢ jogszabalyok és egyéb eldirdsok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= Osszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket €s fejleszti-e a szervezet miikodeését.

Folyamatos minédségbiztositds

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsdé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdovetése,
feliilvizsgalata.

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

= atervezésre,

= az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

* a munkalapok hasznalatéra,

= azellendrzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetdi feladatokat ellatd kiilsé szolgaltatd teljes kortien felel a folyamatos
mindségbiztositasért.
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A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin
jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
1d6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellenérzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, bels6 szabalyzatok ¢és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetové teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetOi feladatokat ellatd kiils szolgaltatd idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési
folyamatba, amennyiben az nem a tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program),
illetve nem a vonatkoz6 standardoknak, jogszabalyi és belsd szabalyozasi eldirdsoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.

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

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozaséban a 20 — 23. szdmu iratmintdk segitik eld.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listadkat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés folyamatéban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasdban). A vizsgalatvezetdnek ezeket az ellendrzési
listakat Oonellendrzéssel feliil kell vizsgalnia.

Az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdje egyéb eszkdzokkel is €lhet, mint pl. a belsd ellendr
beszamoltatdsa az elvégzett munkarol, egy-egy ellendrzési szakasz lezardsat megel6z0 vezetdi
megbesz¢lések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezetd az onellendrzés, a folyamatos belso
mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tijékoztatja a koltségvetési szerv
vezetOjét, az éves ellendrzési jelentésben.

Zaradék

A Belso Ellendrzési Kézikonyv a jogszabalyban eldirt legitimalast kovetden 2026. ............. -én
1ép hatalyba, érvényessége hatarozatlan idére szol. A korabbi szabdlyozas jelen szabalyzat
hatalyba 1épésével hatalyat veszti. A Bels6 Ellendrzési Kézikonyv feliilvizsgélata a Bkr. 17. § (4)
bekezdése értelmében rendszeresen, de legalabb kétévente esedékes.

A Belsé Ellendrzési Kézikdnyvet Recsk Nagykozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
.......................................... szamu hatarozataval jovahagyta.

A Belsd Ellenérzési Kézikdnyvet Recski Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
T szamu hatarozataval jovahagyta.

kijelolt koltségvetési szerv vezetdje
(jovahagyo)



XI. Mellékletek

1. szamu melléklet - Hataskor matrix

Felelosség

A szervezet feladatai teljesitésének és dontései

meghozataldnak timogatasa a meglévo és javasolt
miikddési folyamatok és eljarasok ellendrzési
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fiiggetlen
vélemény nyujtasaval.

Szervezet
vezetdje
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IV

A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellenérzési
alapszabdlyban ¢és a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi
¢s hazai bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden.

IV

A belsd ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
¢s koordinacioja.

A belso ellendrzési kézikonyv elkészitése és
feliilvizsgalata.

A belso ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

A belsd ellendrzés képviselete kiilso szervek és szakérték
felé.

IV

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

IV

A belsd ellendr éves teljesitményének értékelése.

IV

Az éves ellendOrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.
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10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast \V/
sértd események gyantjanak azonnali jelentését.
11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése és v
nyomon kovetése.
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa V
13 | Az éves tervezés elokészitése. \Y
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. \Y
15 | A kockazatelemzés eredményével 0sszhangban a v
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.
16 | Az ellendrzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az IV
ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
¢s elkiildése.
17 | Az ellendrzott tertilethez vagy folyamathoz kapcsolodd Ty,
ellendrzési stratégia meghatarozasa.
18 | Az ellendrzés hatokorének meghatarozasa, amely iy
megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit.
19 | Az ellendrzési célkitiizések eléréséhez sziikséges Ty,
eréforras-allokacido meghatarozasa.
20 | Az ellendrzési program elkészitése. IV
21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gytiijtését és IV
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
Osszhangban a munkalapok fejlesztése.




22

Felelosség

A teljes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikécio az ellendrzott teriilettel (ellendrzést
megeldzo6 értesités, nyitd megbeszélés, elorehaladasi
(statusz) megbesz€lés, zard megbeszEl€s).
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vezetdje

IV
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Az ellendrzési jelentés elkészitése.

24

Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése.

25

Az intézkedési tervek megvalosulasanak nyomon
kovetése.

IV

26

Az ellendrzést kovetd felmérd lap kikiildése,
Osszegyljtése és értékelése.

IV

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzd lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési
1épést elvégeztek.

IV

Jelmagyarazat:

J: jovahagyo
V: végrehajto
K: kdzremitk6do
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2. szamu melléklet - Kockazatok

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

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

»  Szakmai feladatellatas

v Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabalyozas

= Jogi feladatok

= Mindéségmenedzsment

»  Koordindcios folyamatok

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

= Kiilsé szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

= Tervezés, koltségvetés készités

= [ranyitds, belso kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belso ellendrzés

»  Humaneroforras-gazdalkodds (munkaerdkapacitas-tervezes, felvétel, bérpolitika, képzés,
motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdadlkoddsi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositas, kozbeszerzés,
eloiranyzat felhasznalds, modositds, készpénzkezelés, banki allomdanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

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

»  Uzemeltetés

= Fenntartas, karbantartas

= Jratkezelés és irattarozas

*  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

= [nformatikai tamogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben jellemzoen az
alabbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok Ki:

KOCkz}Z.a,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai = A szakmai feladatellatast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai €s a rovid tava tervekkel
kapcsolatos = A szakmai feladatellatasra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat
kockazatok nem tartjak be

= A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be
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Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabdlyozasok

Az 1j feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsod
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idOben késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek Osszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi €s egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozési valtozasok elére
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsol6 szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasol6 jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiillonbozik

Eltér6 jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok iddbeli iitemezése és 0sszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol sz616 informécio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozo6 szakmai jogszabalyok teljes
korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A Kkoordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinédcio és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

A munkatarsak nem kommunikéalnak egymassal, nem miikodik a feliilrdl
lefelé, illetve az alulrol felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eléirdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

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

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikéacié nem megfeleld
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Szervezetek/partner
ek valtozasabél
eredo kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan befolyasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

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

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

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

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

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

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockézatai, az inflacids varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

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

A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg

Az iranyitasi, a belso
kontrollrendszerben
és a belso
ellenorzésben rejlo
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai €s rovid tava célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkéjuk soran

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

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoéan a korabbi ellendrzések stlyos hibakat
tartak fel

A projektek eldrehaladédsat gatlo tényezokrdl az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridk elmulasztisa

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
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késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek osszeallitasra

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

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak koérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kellden
részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellenérzést végzok kézott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart probléméak nyomon kovetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szervezeti integritast sértd eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sértd0 események nyilvantartasa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sértd eseményeket nem idoben tarjak fel, az eljaras
elhuzodik

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

A szervezeti integritast sértd események tényének megallapitdsa és annak
kezelése, szankcionalasa nem egységes

Valos szervezeti integritast sérté esemény gyantja eljaras nélkil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhtizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki €s idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkéja nem megfeleld szinvonalt

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzddik, a hidnyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszi
1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
iddben és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelé mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast
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Korrupci6 veszélye a kdozbeszerzésben

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

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerz6dések nem megfeleldek

Humaneroforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegend6 munkaerd-kapacitas

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

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitas, id6

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsiga nem
megfeleld

A szervezet munkatérsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felel6sségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfelelden
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak k6zotti kommunikacidé nem
megfeleld

A vezetOk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

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

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem
megfeleloek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és rovid tava
célkitlizésekkel

kapacitas, 1d6

Magas fluktuaciod

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatéarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés, miikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsadok) kdzbeszereztetése
elhtzodoé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer




Oldal: 63 /151

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirdsok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

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

kockazatok A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tamogatottsdga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirdsokkal
iizemeltetésbol eredo A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgalo biztonsagi eldirdsok
nem kerlilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattdrozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mitkdnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelden
miikodnek

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

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

A belsd ellendrzési terveket megalapoz6d kockazatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatiok rendelése,
majd ezen kockézatok értékelése.

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

»  Szakmai feladatellatas

»  Palyaztatas (palyazati kitras, értékelés, tajekoztatas)

»  Szerzodeéskotes, szerzodesek modositasa

»  Kifizetés elotti ellenorzes

»  Helyszini ellenorzés

»  Koveteléskezelés

» Projekt- és programzarasi feladatok

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozds

= Jogi feladatok

»  Minéségmenedzsment

»  Koordinacios folyamatok

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

»  Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodés

»  Tervezés, koltségvetés készités

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

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

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzas, vagyonhasznositas, kozbeszerzeés,
eldiranyzat felhasznadlds, modositas, készpénzkezelés, banki dllomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Pénziigyi irdnyitas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tamogatas
kifizetés, kozosségi hozzajarulas rendezés, koltségigazolds, hitelesités, elszamoldas az
Eurdpai Bizottsaggal, kozbeszerzések ellendrzése, szervezeti integritdst sérté esemeények
kezelése, monitoring)

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

= Uzemeltetés

» Fenntartds, karbantartds

» Jratkezelés és irattarozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

» [nformatikai tamogato folyamatok

»  Rendszerellenorzések (Ellenorzési Hatosag)

»  Projektek mintavételes ellendrzése (Ellenorzési Hatosag)

»  Zaronyilatkozatok kiallitasa (Ellenorzési Hatosag)

"  Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

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

Kockiza Kockizatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
Az SLA szerzddések eldirdsainak be nem tartdsa
Palyaztatassal Kiirasok elokészitése elhuzodik
kapcsolatos Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg
kockazatok Palyazati kiirds és Gitmutat6 tul részletesen hatarozza meg a

kovetelményeket (talszabalyozottsag)

Pélyazati kiirds és itmutatd hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palyézati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tobbszori modositasara van sziikség
Kit6lté-program nem késziil el iddben, nem miikddik megfeleléen
A palyazati kiiras, itmutato, kitolté-program tobbszori modositasara
van sziikség

Horizontélis szempontok nem kellden / ardnytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palydzati kiirds, itmutatd modositasainak eredményeképpen eltérd
adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

Nem kapcsolddik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kiilonbozd értékeldk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatorndban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

Egymasra épiild kiemelt projektek kiilonallo projektekként jelennek
meg

Egymasra épiil6 kiemelt projektek kozotti koordinacié nem
megfeleld (OP-n beliil és OP-k kzott)

A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az eldkészités soran
Projekt-dokumentaci6 el6készitése elhtizodik
Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentaci6 tobbszori modositasara van sziikség
Projekt-dokumentacio nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld
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A palyazatok kivalasztasa az el6irt hataridéhoz képest késik

Uj értékelé bevonasa elhtizodé folyamat

Agazati értékelok kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhtizodik a dontéshozatal
egyértelmill / nem teljeskori

Hidnypotlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljeskorti

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

Palyazoéi panaszok kezelése elhuzddik

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

Biral6 Bizottsdg miikodése formalis

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

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

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

Célcsoport nem kellden tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Palyazoi tajékoztatd feliilet miikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat mitkddése nem megfeleld

A palyazoéi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiiras
modositasairol

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

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis

Szerzodéskotésbol,
szerzodések
modositasabol
eredo kockazatok

Szerzddés eldkészitési folyamata lassit Egyeztetések elhizodnak a
nemzetk6zi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzodéskotés idejére

A szerz8déskaotés ellehetetleniil

Szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerzddéskotés eldtt visszalépnek / nem
elérhetok

Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkotésre a szerzodés
Szerzédésmodositasok szama nagy

Szerzédésmodositas elhtizodik (hidnypotlas, alairas, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
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= Egységes szerzédésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat

* Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskotés idejére

= Szerzddésminta elfogaddsa elhuzodik

» Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kertil sor a
szerz6déskotésre

» Kedvezményezettek szerzddéskotés eldtt visszalépnek / nem
elérhetdk

» Projektmegvalositas elkezdddik mire a szerzddés megkotésre keriil

= Miiszaki tartalom modositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

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

= Szerz6désmodositas elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

» Szerz6désmodositas elhtizodik az ITH miatt (pl. nehezen eldonthetd

jogi probléma)
Szabalyozasbol és » Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsd
annak valtozasabol eljarasrendekben
ered6 kockazatok * A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat

nem kovetik a belsé szabalyozasok

» Azj feladatokhoz, kdérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolodo belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

= A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszedllitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi €s egyéb szabalyok

* Az eldre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
eldre nem tervezhetd hatasokkal jarnak

* A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo szabalyok tul
bonyolultak

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

» Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizécio

= Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

= Eltér6 jogszabaly-értelmezés ¢s/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

= Feladatok 1ddbeli iitemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

* A Téamogatési Szerz6dés nem tiikrzi a projekt aktudlis helyzetét

» Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozd szabalyokat és eljarasokat

= Az elszamolhat6 koltségekre vonatkoz6 szabalyozas nem teljeskori
vagy késve jelenik meg

» Feladatok id6beli iitemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

= Lassu a szabalyozas valtozasarol szold informacio atiiltetése a
gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Ko6zponti horizontalis (fenntarthatosagi €s esélyegyenldségi)
utmutat6é nem egyértelmi / irredlis kovetelményeket tdmaszt

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

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg idoben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlo kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfeleléen miikodnek

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

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalés
szabalyaival

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

A fenntartasi iddszakban nem tesznek eleget a t4jékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, t4jékoztatasra vonatkozé jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak el6irdsszertien

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio a
kifizetések allapotardl

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacio az
abszorpcid novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

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

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

Kiilso
szervezetekkel valé
egyiittmitkodésben
rejlo kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kelld
1d6ben sziikséges informacidkat
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Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idoben a felsdbb szinteknek a
dontés-elokészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol ered6 A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idében a szervezet,
kockazatok ami negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezésbél, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek 0sszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
eréforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel
rendelkezésre A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
allasabol ered6 nem térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges eréforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek

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

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

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

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockézatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

Az Akciotervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacio) nem realisak (tal-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szerepld szamokkal

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

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

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

Derogécids kotelezettségek idoben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kelld forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhuzodik

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

SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat
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KSZ teljesitménykategoriak nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelden bearazottak

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

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

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

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasol6 tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

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

A belsd ellenérzés nem megfelelsége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

Villalkozoi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kitiizott célok nem teljestilnek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
1dében és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kdzbeszerzésben

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

Szerzédéseket nem tartjak be

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

Mérnok munkdja nem megfeleld szinvonalt

Nem elszamolhat6 koltségek keriilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
poétmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)

Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
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nincs / hianyos

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

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljardsa nem
megfeleld

Szervezeti integritast sértd eseményeket nem idében tarjak fel, az
eljaras elhuzodik

Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritast sértd események tényének megallapitasa és
annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valoés Szervezeti integritast sértd események gyanu eljaras nélkiil
zarulnak

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik

Elszdmolhatosagi eljarasrend nincs / hidnyos

TA elszamolds - horizontéalis feladatok, titkdrsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellenérzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhtizodik

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

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

Kifizetési kérelem kedvezményezett 4ltali benytjtasa eltér az
elorejelzéstdl (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szdma késlelteti a
kifizetéseket

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

A koltségek elszdmolhatdsaga szakmai szempontbol nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabdlyban eldirt
hatarid6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas / hianyos hitelesitési jelentést nyljt be

KSZ késve nytjtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintli hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskorti /
késedelmes

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

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzEsi eljarasra nincs / hidnyos
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomonkdovetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatdsaganak ellendrzése nem teljeskorli / nem
valosul meg

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

Kiils6 szolgaltatod altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek osszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

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

Az abszorpcio novelésére tett intézkedések nem kellden
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes koriiek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkezd adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvaldsulasarol és nem mérheto a
célkitlizéseknek megfelelden a projektek hatdsa

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

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodoképesség nem
biztosithatd
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» Fel nem hasznalt tAmogatasi 6sszeg monitoringja / megfeleld idoben
torténd kezelése nem megoldott

» Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

= Eldlegfizetés késik / elhuzodik

= Eldleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el

= Eldlegfizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorii / késedelmes

» Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentécio

= PEJ ellendrzése nem teljeskorti / késedelmes

Humaneréforras- » A szakmai ¢és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
gazdalkodasban rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas
rejlé kockazatok = A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

= Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelelé kapacitas, id6

» Magas fluktuécio

» Uj munkatarsak felvétele korlatozott

* A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirésa,
motivaltsaga nem megfeleld

» Munkatarsaknak nincs megfelel kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

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

» A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

* A munkatarsak feladat- és felelosségi kore nem kellden
részletes/meghatdrozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

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

» A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezéltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idoben torténd
rendelkezésre allasa

* A szervezet motivacids €s bérpolitikai nem késziilnek el,
hianyosak, nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

= A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,,diszkriminativ”’ (pl. folyamatosan csak bizonyos
szervezeti egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben)

» A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

= Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés,
mitkddési tdmogatés hianya, stb.)

= Szakértdk (kiilsok értékeldk, kiilsé tanacsadok)
kozbeszereztetése elhuzodo folyamat

=  Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiils6 értékeldk, Birald
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Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkez6 kiils6 értékelok
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegend6 forras

Biral6 Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott
adminisztraciot kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban
A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok
nem allnak megfeleldéen rendelkezésre

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

A végrehajtasban kézremtikodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztds nem megfeleld

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

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

Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a
kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi
eldirdsok betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak
be

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

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

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhat6

A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

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

A konyvvezetés informatikai tAmogatottsdga nem megoldott

Miikodésbol,
iizemeltetésbol
eredo kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eldirasokkal

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszkdz0k megdvasat szolgald biztonsagi
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eloirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarazasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattarazas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartéasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a
adatvédelemmel sziikséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
A szervezet hardver ellatottsiga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek més, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése ¢és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi eldirasoknak
Projektek, A zérassal kapcsolatos hataridoket nem tartjak be
programok A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai
zarasaval projektdokumentacio hidnyos, hianypotlasok szdma nagy
kapcsolatos Zaras sordan nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
kockazatok késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansdgok nyoman 0j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzden feltart elhuzodo szabalytalansagi /
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1év6 szabdlytalansagi ligyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zéras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras
késlelteti a zarast

Tl sok szabalytalansagi / koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszinti zarast

Fenntartasi id0szak feladatai nem egyértelmuiek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

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

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

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgélasa
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nem megoldott
A fenntartasi idészakra vonatkozé helyszini ellendrzések nem
valosulnak meg

Az TH/KSz részérdl a teljes projektdokumentécio hatariddig
torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem
megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hataridoig torténd megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld
El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zarads modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

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

A zaroegyenleg nem kertil atutalasra a hataridok elmulasztasa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabdlyzatok hidnyosak, hibasak

Elvéarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérol
pontatlan / hianyos

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

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hianya

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

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

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld
Nem megfelel6 funkcio és hataskor elvalasztas a fejlesztd és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd
végez)

Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznéljak ki az egyes funkciokat kelld
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan mitkddd rendszerekkel valo
0sszekapcsoldas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld
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id6ben torténd végrehajtasdhoz
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4. szamu melléklet - A stratégiai és éves ellen6rzési tervet megalapozo
kockazatelemzés bemutatasa

Az egyedi kockazatok folyamatonkénti 0sszegzése €s a folyamatok teljes korti értékelése,
majd az ellendrzési témak kivalasztasa jelen Kézikonyv IV. 3. fejezetében leirtak szerint
torténhet.

A folyamatok értékeléséhez, illetve az ellendrzési témak kivalasztdsdhoz az aldbbi
modszert is hasznalhatjuk.

Az egyes tényezOk csoportmunkaban torténd értékelése soran 1-5-ig (esetenként 0-5-iQ)
pontozunk, és a prioritdsok egymashoz képesti aranyanak kifejezésére a sulyszamok
tartomanyat 1-10 kozott hataroztuk meg.

Ezt kovetden az értékelés az alabbi tablazat segitségével torténik:

értékelési szempontok
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Utmutaté a pontozdshoz:

Kontroll kérnyezet - Stlyozasi érték: 8
5 pont: A vizsgalati tapasztalatok alapjan az adott teriileten komoly kontroll problémak
vannak.

4 pont: Az adott teriileten kontroll problémak vannak.

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

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

1 pont: Az adott teriileten nem varhaté semmiféle probléma a kontrollok tekintetében.
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Péncziigyi hatds - Sulyozasi érték: 10
5 pont: A vizsgdlando teriiletnek jelentos kozvetlen hatdsai vannak a gazdasagi
tevékenységre nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

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

3 pont: A vizsgalando terliletnek jelentos kozvetett hatasai vannak a gazdasagi
tevékenységre nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

2 pont: A vizsgéalando teriiletnek kdzverett hatdsai vannak a gazdasagi tevékenységre
nézve, ami a bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

1 pont: A vizsgéaland¢ teriiletnek nincs hatasa a gazdasagi tevékenységre nézve, ami a
bevételt, a koltségeket, a hiteleket illeti.

Stratégiai hatds - Sulyozasi érték: 6

5 pont: A vizsgéalando teriiletnek jelentos kézvetlen hatasai vannak a gazdalkodo
szervezet eredményességére, ami a stratégiai tervezest, a stratégiai célok megvalositasat
illeti.

4 pont: A vizsgdlando teriiletnek kozvetlen hatdsai vannak a gazdalkod6 szervezet
eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvalositasat illeti.

3 pont: A vizsgalando teriiletnek jelentos kozvetett hatdsai vannak a gazdalkodo
szervezet eredményességére, ami a stratégiai tervezest, a stratégiai célok megvalositasat
illeti.

2 pont: A vizsgalando teriiletnek kozverett hatdsai vannak a gazdalkod6 szervezet
eredményességére, ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvalositasat illeti.

1 pont: A vizsgaland¢ teriiletnek nincs hatasa a gazdalkodod szervezet eredményességére,
ami a stratégiai tervezést, a stratégiai célok megvalositasat illeti.

Funkcionadlis stabilitds - Sulyozasi érték: 6
5 pont: A folyamat az el6z6 ellendrzés 6ta komoly valtozdason ment at, 0j rendszereket
vezettek be, Uj szervezeti struktdra van.

4 pont: A folyamat az el6z0 ellendrzés ota komoly valtozason megy at, az 0j rendszerek
bevezetése folyamatban van.

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

Ellenorzés gyakorisdaga

Stlyozasi érték: 8

S5 pont: 5 éven tal ellendrzott, vagy korabban nem ellendrzott teriilet.
4 pont: 5 éven beliil ellendrzott teriilet.

3 pont: 4 éven beliil ellendrzott teriilet.

2 pont: 3 éven beliil ellendrzott teriilet.

1 pont: 2 éven beliil ellendrzott teriilet.

0 pont: 1 éven beliil ellenérzott teriilet.
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Osszetettség

Stulyozasi érték: 3

5 pont: Kiemelten Osszetett folyamatok, amelyeknek sok a hatarfeliilete egyéb
folyamatokkal és sok részfolyamattal, tobbféle szervezetet olel fel, tobbféle rendszert
alkalmaz. Pl.: bels6 kontrollrendszer, tobb éves elmaradas nagyobb onkormanyzatoknal
¢és kozos hivatalnal, tobbcélu intézmények, nemzetiségi dnkormanyzatok.

4 pont: Osszetett folyamatok, pl. nagyobb dnkormanyzatok, kozos hivatalok, tobbcélt
intézmények, nemzetiségi dnkormanyzatok.

3 pont: Atlagosan dsszetett folyamatok, pl. 3 éven beliil vizsgalt nagyobb intézmények,
Onkorményzatok, nemzetiségi dnkormanyzatok, kisebb intézmények.

2 pont: Kevésbé Osszetett folyamatok, pl. kisebb, intézmény nélkiili 6nkormanyzatok,
nemzetiségi Onkormanyzatok, egycsoportos évoda.

1 pont: Egyszeri folyamatok, pl. 6nall6 hivatallal, intézménnyel nem rendelkezd
onkormanyzatok, nemzetiségi Onkormanyzatok.

Kotelezo ellendrzések

Sulyozasi érték: 500

1 pont: Jogszabaly altal eldirt ellendrzés, vagy iddszerii feliigyeleti jellegli ellendrzés,
ami az el6z0 munkatervbol kimaradt, ellendrzott szerv vezetdje altal kért, vagy korabban
még nem ellendrzott tertilet.

0,5 pont: Jogszabaly altal eldirt ellendrzés, vagy iddszerli feliigyeleti jellegili ellendrzés.
0 pont: 3 éven beliil vizsgalt teriilet/ nem kotelezo.
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5. szamu melléklet - Kockazatelemzés eredménye az ellendrzési program

elkészitéséhez
(e s ,, . Valosziniiség | Hatas Erték . .

Kockazati tényezok megnevezése (1-5) (1-5) (V+2H) Megjegyzés
Kiils6 kockazatok
Pénziigyi kockazatok
Tevékenységi kockazatok
Emberi eréforras
stb...

Azon kockazatok, amelyek pontértéke

- 2 és 5 kozé esik nem relevans,

- 6 és 10 koze esik odafigyelést igényel,

- 11 és 15 kozotti tartomanyba esik

kritikusnak mindsul.
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6. szamu melléklet - Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelden csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban
tapasztalhat6 altalanos tendenciakat, feltiing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati 6sszefliggéseket tar fel. Az elemz6 eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti  Osszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az
Osszefiiggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kiils és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzd eljardsok gy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbol a szempontbol, hogy azok
visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informéaciok, adatok kozott valamilyen Gsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés
is, hogy a meglévd Osszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a
valtozadsoknak a tanulmanyozdsat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben,
beszamoloban, tételben stb. a megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak
megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, iizleti terv, beszamolo stb. adatainak 0sszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

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

= egyszerll szamitasokat vagy szdmitasok sorozatat a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok ¢€és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefiiggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénzlgyi informacidk kozotti 6sszefliggések tanulmdanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az
egyszerli Osszehasonlito modszerektdl a komplex elemzd modszerekig terjedhetnek.
Altalanositva, az elemzd eljarasoknak két f& tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil €s nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tizleti terv, a beszdmold, az elszdmolas stb. ellenérzés ala keriild
szamadatat egy masik informacioval, valamint
» a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz0 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az alabbiak:
» az ellendrzendd adatokra hat6 tényezOk azonositésa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl;
= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
= (sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;
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* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhat6 eltérést meghaladé kiilonbségekre;

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

» ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

* Jevonni a kovetkeztetést.

Az elemz6 eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok
teljesek, ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellenérzésre
keriil6 adatok varhat6 értékét a kiszdmitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallod és
fliggetlen forrasbol vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbol veszi az adatokat,
fennall a veszélye, hogy tévesen allapitia meg az elemzd -eljarasbol merithetd
megbizhatdsag fokat.

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

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
= flggvényelemzés (a pénzlgyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatdsara);
= avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények el6rejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas tton szerzett informacidknak ellentmond6 eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardsok altaldban csak jelzik az
informacioban rejld lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy
az elemz0 eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
1dosorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasdhoz vagy 0Osszehasonlitasokhoz,
kiilonbozd adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatdsdhoz
sziikséges az adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna
gazdasagos a sokasag egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta
adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasdg egészére vonatkozdan is
ésszerli bizonyossaggal érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti
kérdése az adatgylijtés, szervezeés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy
tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva,
egy mintat valasztunk ki, €s a minta jellemz0i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint
pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést adhatunk. A statisztikai elemzés
biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitisokat és kovetkeztetéseket alatamaszto
adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor
juthatunk megbizhat6 kovetkeztetésekre, ha azok soran a valOszinliség-szamitds és
matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A leggyakrabban alkalmazott
statisztikai modszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil sziikséges a
valdszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a
gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex
adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzden a kdvetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= bels§ utasitdsok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
= pénzligyi kimutatdsok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapti bizonyitékok f6 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak
¢s dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozéisa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informéaciogyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események,
tranzakciok vagy fizikai értelemben 1étezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez
a mddszer a kiilonbozd szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére dsszpontosit azaltal,
hogy esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példék az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:

= Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kilonbdz6 intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, korhazi ellatas),

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

= Helykihasznaltsag iskoldkban, kdrhazakban — az optimalis kihasznalds biztositasa,

= Projektmenedzsment,

= Szolgaltatds mindsége,

= Jarmlvek, |étesitmények karbantartdsa, kezelése.
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Osszehasonlito elemzés

Az 0Osszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellendrzott
szerv egyes folyamatai miikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek
bevalt gyakorlataival torténd osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a
szervezeten beliili més részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans
kiils6 szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy
a mashol bevalt gyakorlattal Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat,
tevékenység fejlesztése, javitdsa. Ez a modszer segitheti a gazdasadgossag, haté¢konysag és
eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgald lehetéségek azonositasat. Atfogo,
nem részletkérdésekre koncentrald 0sszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos
funkci6t ellatd szervezetek adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és
mutatot haszndlhat a teljesitmények osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység,
az egysegkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az Osszehasonlito elemzés modszer
alkalmazdasa oésztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
osszehasonlitasok soran azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:

* hasonlo szervezetek keriilnek oOsszehasonlitdisra (a nagy szervezetek ugyanis
eltéro koriilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és oOsszehasonlitasuk
egyenlotlen lenne),

* az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,

» az ellenorzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezo
osszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értekelés legatfogobb forméja. Célja, hogy
pénziigyi szempontbdl szadmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az
un. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell
korlatozddnia, mig az eseményt kovetden elvégzett Gn. ,,posteriori” (ex-post) elemzés
mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos
lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa céljabol, hogy a
tényleges koltségeket az elért hasznokkal Osszevetve még mindig értékaranyos
befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el
nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzeés részeként vizsgalhatok.

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

vizsgalatat jelenti.

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

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

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniill nem levezethetd informaciok, adatok (pl.
tartozasok ¢és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a
vonatkoz6 konyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden
a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem
konyvelési miivelet nem érintette az ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes
vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével
torténhet.

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

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakciojara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes
korli tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken
célszerll végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és Osszege heterogén, és szama
sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgaland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek
a tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell
elérni megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek
Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetdleg —
mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjdk az ellendrzési tapasztalatok, eredmények
kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleldségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcido mélységi ellendrzésére, 6sszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkoz6 informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakci6 pontossagaval és érvényességével kapcsolatban
lehetdvé  tegye  kovetkeztetések  levondsat, illetve hogy a  mikodtetett
kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

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

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

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység
szabalyszeriisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai uniés tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiil6nés tekintettel a
finanszirozdsi hdnyad dsszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios
rendszerek minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

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

A miikodés
valéssaga

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

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

A tevékenység
méreése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok 0sszege megfelel6 bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy a megfelel6 atvaltdsi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutdarol eurora
torténd atvaltasa soran. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott
emlithetjiik a prognosztizalo tesztet és a trendelemzeést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkozoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelel6 értéken vezették-e be.

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

Létezés

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

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

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfelel6en hasznaljak-e.

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

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
outputok megfeleloek-e.
mindsége

Pl az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztositéo emberek
felkeésziiltsége, képzettsége megfelelo volt-e. Az outputoknal
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

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

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell
adni az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolésrol, bels6é kontrollrendszerrdl,
teljesitményrdl stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart
bizonyossag eléréséhez nincs sziikség a miveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar
nem statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két {6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.

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

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A
minta tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.
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A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgédlata utan a mintavételi
eredmények értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat,
amennyiben lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni
azokat a teljes sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos
bizonytalansag mértékét a belso ellendr a minta méretének novelésével, vagy - ha 1étezik
ilyen - egy hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak
kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az
alapsokasagbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy ¢és a jelentds tételeket, igy a
mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

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

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyljtés. Az informaciogyijtés kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan
szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil
vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az
informéciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egyseég vezetésétol bekert teljességi nyilatkozat €s a sziikséges tantsitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interjukat készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a
célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és
vonatkozo6 ellendrzési pontokrdl. Az interjii alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja
szOveges magyarazatok vagy kiilonbozé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit
bdvitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kozben vizsgalja;

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

veégeig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden
olyan, az interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockézatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit
az interju hatékonysaganak maximalizaldséban.
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Az interjualannyal torekedni kell az &szinte és nyilt 1égkorli kommunikaciora. A
kiilonboz6 kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk
0ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor
¢s mi kérddszavakkal kezdddnek, és uj, még nem elemzett informacié gytjtésére
szolgalnak. Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek
lehetové, mint a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany
tudasanak hidnyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds
informaciot jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa sordn elkeriilni az aldbbiakat:

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

- Iranyité vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altalaban nyomés gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetok, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetok
kelld bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciot, €s azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjiik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és
az interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informécio
kiilonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkoz6 informaciok megszerzését szolgalod
kérdéssort tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek
nagy szama miatt nem lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a
kérddivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnyujtas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépitent,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az aldbbi koriilmények
esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell,

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

€) haaz ellendr a szervezet er6sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

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

alapjan.

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

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

Felmeérés végzése 1 vagy szabvanyositott informaciok begyljtésének hasznos modszere
lehet mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfobb mennyiségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltésti) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos
interjuk. A felmérések hasznosak 0j ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos
¢s megbizhatd informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaldinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet iligyfeleinek
csoportja — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki.
A fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 6. Gyakran
hasznaljak fel Oket olyan tipust informacidk gylijtése soran, és olyan eredmények
megalapozéasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

Példa

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

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszeriisithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informdaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzdi- és a
vizsgalt teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez,
hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrdk révén egy szervezeten belill konkrét folyamatokrol vagy
tevékenységekrdl gylijthetd informécio. A folyamatabra vizudlis segédeszkoz a
tranzakciok folyamatdban az egymast kovetd 1épések leképezéséhez egy szervezeten
vagy eljarason beliil. Egy folyamat kiilonbozd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység
résztevékenységeinek folyamatabran torténé megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a
kizarolag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire, 1€péseire Osszpontosithassunk oly
moddon, hogy ezeket kiilon-kiilon és egymassal valo Osszefliggésiikben is vizsgalhatjuk.
A folyamatabrak szintén segitik az ellendrzés sordn alkalmazand6 moddszertan
megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat kritikus
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(kockazatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belso ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlito modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
» Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
» Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egytitt mikodik;
* Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolydsoljak (pl.: ismétlodé6 vagy hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellendérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
*  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
=  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”’
= “Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csokkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének
értékelése nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy
sziikséges elvégezni, ha az ellendr valdszintisitette a kontrollrendszerben az eredményes
eszk6zok és eljarasok létezését €s azt is, hogy errdl az eredményes mikodeésrol
teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos
ismeretében ¢€s magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama
lényegesen csOkkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis
mennyiségll alapvetd vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébdl
szarmaz6 bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.
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Annal a szervezetnél, ahol a mikodés és annak megfelelden a belsé iranyitasi és
ellendrzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik
el, vagy egyéb oknal fogva miikkodése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer
tesztelése jelentds koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazaséaval allapithaté meg az egyes hibak, a Szervezeti integritast sértd események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hianyossagai kozotti
kozvetlen, ok-okozati Osszefliggés. Ez lehetOséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a
belsé kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a
miikodés szabalyszeriiségére ¢és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsd kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljardsok nem elézik meg, vagy nem tarjak 6l a miikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellenérzéseknél a belsd kontrollrendszer gyengeségeinek hatasiara a vonatkozo
ellendrzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkoz6 tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, tigyekre nézve fennall a 1ényeges
hiba, Szervezeti integritast sérté események vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az
értékelés eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program
része — ujra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa,
hogy a jelentds kockdzatok kezelésére szolgaldo kontrolltevékenységek miikodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkeziok figyelembevételével:
- Hatékonyséag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni
nem kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
C) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kdvetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik €és hatokoriik)
annak meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek ¢és
szandékoltnak megfelelden miikodnek;
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A vizsgélt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlodd tranzakcidval jaro
folyamat, mint az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat
igényel, mint egy ritkabban el6fordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre:
“A kockazat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot
kell szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen
miikddnek-e. A dokumentaciénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgal6 meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

Az adott kontrollért felelés személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal
szembeni kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket
vagy osztalyokat), a hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi
folyamatok soran), illetve azért, hogy az ellenér megfelelé ismeretekkel
rendelkezzen a kifogéssal kapcsolatosan, arrdl Gsszességében véleményt tudjon
alkotni.

Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapa-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok 4atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miitkddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok 0jboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések 0sszehasonlitasa.

Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok €s a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig Onallo
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
moddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok 4altal végrehajtott tevékenység, eljaras
figyelemmel kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason valo
részvétel).
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Ezzel a modszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formaban 1étezé dologrol,
masrészt a mikodo eljarasokrodl, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nyljt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a
megfeleld eljarasokat kovetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsd
kézbdl probalnak meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy
viselkedésrdl. A folyamatok miikddés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles
ismeretet biztosit az ellendrok szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel
torténéd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen
megfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common
sense) végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket
allapitsuk meg ¢és rogzitsiikk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen
elézetes elméleti jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr
kortltekintéen magyarazza el, hogy mit probal elémi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok
megprobaljak megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrol belsd ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiliket megdrzik.

- Minden megfigyelést gondosan  dokumentalni  kell, mivel
kulcsfontossagli informacidként szolgélhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozok altal azt kovetéen tett informadlis
megjegyzéseket, hogy az ellendrok megnyerték bizalmukat (de
vigyazzunk arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett
informaciokat alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleljarasok teszteléséhez.
Megbizhatosagat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezet dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zos
jegyzokonyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan haszndlhatdé nagy mennyiségli tranzakcié ¢és adat esetében;
hasznalhat6 trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra,
nyilvantartasra vagy egyéb targyiasult eszkdzokre (épitményekre, készletekre). A
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bizonyiték megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit
egyarant jol lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszko6zok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhatd ellenérzési bizonyitékot azok 1étezésérdl.

* Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhatd informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kdvetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikéacio utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevoi ¢és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek  és  hitelallomanyoknak, egyes  szerzddések
tartalmanak, idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek
allasanak megerGsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy
kortiltekintés mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek
kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel
kommunikal, hiszen a belsd ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet
izletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacid csak
informaciokérés, tajékozodas lehet.

= Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok é€s eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi €s a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefiiggések elemzése. Az
Osszehasonlitds révén szerzett bizonyiték megbizhatdésiga dontéen a vizsgalt
Osszefiiggés  valoszinliségétdl ¢és a  felhasznalt adatokra  vonatkozo
kontrolleszk6zok 1étezésétol, illetve megfeleld mitkddésétol fligg.

* Rovancsolas: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felelds személy
valamit megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

» Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegii ellendrzéseknél jellemzo.

Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiillondsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasara, amennyiben lehetdség van ra, célszerli a
szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikakat (,,Computer Assisted Audit
Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zO0k szdmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok,
amelyek segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgéalata vagy az adatok
osztalyozasa, Osszehasonlitisa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok
kivélasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a
mintavételezést tdmogatd IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetové teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk
kisziirését, csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.
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Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatok példaul:
» hibéas értékek, eltérd értékek kiszlirésére; tranzakcidok feladasanak vagy
Osszesitésének vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
= kiilonallé allomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
» adatok idérend (pl. szdmlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezesre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendo eljarasok, funkciok eldzetes tervezését
és annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitaisahoz felhasznalt Osszes beallitas,
lekérdezés részleteinek dokumentaldsat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztraciot,
mert a programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozd paraméterekkel

egyiitt).

Fontos meggydzddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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7. szamu melléklet - Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és
Kivalasztja az ellen6rzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitdsok kialakitdsa soran az ellenérok gyakran nem
vizsgéljak meg az Osszes rendelkezésre allo informaciot, mivel az célszeriitlen lehet és
elfogadhat6 ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato. A
mintavételezés lehetoveé teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacid kevesebb,
mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzoit, mint
ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a
teljes populaciora vonatkozdan. A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat
jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a
populacidra vonatkozoan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populéciora,
mivel a minta nem valdszinii, hogy reprezentélja a populéciot.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdarozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatirozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgdlanddé iddszak
meghatarozasat.
» Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is 1ényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdarozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta oOsszetételének és méretének meghatarozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adddoé hatasok csokkentése érdekében el
kell végezni a populacid rétegzését, a populaciod alpopulacidkra torténd bontasaval. A
szoras mértékének az alpopuléciokban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr
szamara, hogy az 4allando pontossdgi €s megbizhatosagi szint mellett kevesebb
mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozdsa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacio természetét, valamint
a mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoléra kell vennie a
mintdk meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintaveteli egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemzdk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl.
egy szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok)
gyakran a valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol
a mintavételi egység gyakran monetaris.

Ellenorzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell vennilik az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvalosziniibben szolgalo ellendrzési
eljarasokat. A megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetéen meg kell fontolni
az elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacio — A populacio azon adatok 0sszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdldo populdcionak megfelelonek és teljességét
tekintve ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony ¢és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet
megfeleld rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaciét hasonld
jellemzdékkel bird alpopuldciokra bontjak gy, hogy minden mintaegyed csak egy
réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozésa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockéazatot, az elfogadhatdé hiba mértékét és a hiba elvart
kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr
eltérd kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon -ellendrzési
eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdazat létezik:

* A helytelen elfogadds kockdazata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszinlitlennek értékeli, mikor a valdésagban a populdcioban lényeges hibas
allitdsok vannak.

» A helytelen elutasitas kockazata — annak kockazata, hogy a 1ényeges hibas allitast
valdszintinek értékelik, mikor a valésagban a populdcidban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellendr
hajlando elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni
az ellendrzési kockazat modelljére €s annak komponenseire, az inherens kockézatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populdcidban, melyet az
ellenérok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
Iényegességrol. A megfeleloség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van,
nagyobb mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak
érdekében, hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacidban valéban fellelhetd
hiba nem nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor
indokolt, ha a populaciérol feltételezziik, hogy hibamentes. A populéacio elvart
hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az el6zd
ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban
bekovetkezett valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazod
bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

= JVéletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

v Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsd intervallumot véletlenszerlien inditjdk. Pl. pénzegység
alapu mintavétel vagy sulyozott értéki kivalasztis, ahol a populaci6 minden
egyes pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra.
Mivel az egyedi pénzegység a szokasos modon Onalléan nem vizsgalhatd, a
pénzegységet tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a mddszer
szisztematikusan a nagyobb 0Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is
ugyanakkora kivalasztasi valoszinliséget biztosit minden monetéris egységnek.
Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

»  Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazéasa nélkiil valasztja
ki a mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszdmithatdsagot.

»  Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételtdl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden 0j felhaszndlo6 stb.) Megjegyzendd, hogy
a szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapt és az eredmények nem vetithetok ki
a populaciora, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciora
nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjabol (1gy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populéciot reprezentalja. Az
ellendrzés fiiggetlenségének 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 populacidra nézve, a populacio
minden mintavételi egysége egyenld vagy ismert valosziniiséggel keriiljon kivalasztasra
(lgy mint a statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztisi modszert
alkalmaznak: adatokon/ elemeken alapulo kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.
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Adatokon alapulo kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
» véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy
elfogult kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapti mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszeri kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenérzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljardsok lefolytatasa soran,
minden mintaelem vonatkozasaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt
minden lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha sziikséges a hiba
természetét és okat. A hibdnak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a
hasznalt mintavételezési modszer statisztikai alapi. Minden feltart lehetséges hibat ujra
at kell tekinteni, hogy meghatarozhaté legyen, valdban hibdk-e. Az ellenérnek
figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba
természetét €s okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyéb
fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kortii kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibéak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasdban nem érhetd el az elvart
ellendrzési bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési
bizonyossag elérésére alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a
populécidra olyan kivetitési modszer alkalmazéisaval, amely 0Osszhangban van a
mintavételezéshez hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a
populécidoban valdszintileg fellelheté hibdk becslését, valamint azon lehetséges hibak
becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem
keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populacidban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhat6 hibat azzal, hogy sszehasonlitja a populéciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok elérésehez relevans egyéb ellendrzési
eljarasok eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az
elfogadhatd hibat, az ellendrnek Ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és
amennyiben ez a kockazat elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az
ellendrzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast folytat le.
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8. A mintavételezési eljardas dokumentdldsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmuien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési moddszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszeri kezddszam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerti
kezdést meghataroztdk, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott
ellendrzési tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellenorzési tevékenységben

A jellemzok alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara,
vagy a valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutato
elemek teljes szdmara vonatkozd kovetkeztetések levonasara. A jellemzOk alapjan
végrehajtott mintavételezést altalaban az irdnyitasi €s ellendrzési rendszerek tesztelésére
hasznaljak, vagy ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valo
megfeleléséget kell vizsgalni. Altalidban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a
mintavétel célja az Osszetevok ,,megfelel6” vagy ,,nem megfelelé” alapon torténd
jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak
megfelel6ségi vizsgalata, 0j targyi eszkozok nyilvantartasba vételére vonatkozd
ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai informacidkat
szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsdganak meghatarozasara. A véltozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat,
illetve e kiilonbség sokasagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti
mintavételre példa a leltart mennyiségek tesztelése, €s felmérések, amelyek rangsorokat
vagy bizonyos intervallumban mozg6 adatokat gylijtenek dssze.

A jellemzOk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban
hasznalt mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is
(pl.: pénzegység alapu mintavételezés, felderito jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a
tesztelés pontos céljanak fliggvényében kell meghatiroznia azt, hogy melyik
mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténo mintavétel

A jellemzOk alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok
vagy folyamatok hibdi el6fordulasanak szazalékos ardnyat egy sokasagon beliil. A
jellemzdk alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési
pont vagy folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol vald eltérés aranyat a sokasdgon beliil. Ha az eltérési arany a
mintdban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsd ellenér — a hasznalt
megbizhatosagi szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenérzési pont vagy
folyamat a tervezettnek megfeleléen miikodik.
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A jellemzok alapjan torténo mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsd ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja
igazolni, amely alapjdn minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd aldiras
sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdarozdsa

Pé¢ldaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékii megrendelés egy mintavételi

egyseg.
C) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
ni=(C%2x p x (1-p)) + P?
ahol

N1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egyltthatd; az ellen6rzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 1.64 90%-o0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés alda vont sokasdg azon hdanyadara
vonatkozik, mely varhatdéan néhdny jellemzdével rendelkezik (pl. hibds vagy nem
megbizhatd). A szdm egy préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre
vonatkozik, melyet az ellendr elfogad. A jellemzdk alapjan torténd mintavételezésnél a
kivant pontossdg az ellendr altal elfogadhatdé hibaarany varhaté szazalékatol valo
eltéréshez kapcsolodik. Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de
az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy
szazalék lenne. (pontossagi intervallum (P) = elfogadhato ardny — varhatd hibaszazalék

(p))

Pé¢ldaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75
nagysagl minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.052
n1=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdagdanak kivilasztdasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése
és dokumentaldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgélni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
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megkapjuk a minta hibaszdzalékat. A minta hibaszazalékara ¢és a minta nagysagara
alapozva az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasidg maximum eltérési
szintjét jelzi. Ha a minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p),
akkor ez az elért felsd 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 eltérést figyeltek meg a 75 elemli mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vért hibaszazalék (7,5%). Igy a
belso ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsd hibahatar alacsonyabb
lesz, mint az elfogadhaté arany, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a
tervezettnek megfeleléen muikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a
mintavételezési eljaras arr6l ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a
kovetelések értéke, 1ényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses
nyilvantartott érték kiszamitdsara minta hasznalatdval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt
érték a pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a
meghatarozott megbizhat6sagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belso ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatarozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitoi szdmla egy mintaegység.

C) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
ni1=(C? x ¢°) + P?

ahol
N1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)
C = megbizhatdsagi egyltthatd; az ellenbrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt
érték 90%-os megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsilt pontossagi értékre
vonatkozik, amelyet az ellen6r elfogad. A valtozék szerinti mintavételezésnél a
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pontossagi intervallum az elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag ardnydnak az
eredménye. Az elfogadhatd pontatlansagot az ellen6rnek kell meghatdroznia, mig a
gyakran hasznalt kivant pontossdgi ardny értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi
kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat mellett).

Példaul a becsult atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd.
A teljes pontossagi intervallum 50.000 euré (100 euréd x 500) egy tételenkénti
pontossagi intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a
minta nagysdga 269.

n1=(1.642 x 1252) + 12.502
n1= 268.96 azaz 269
d) A minta nagysdaganak kivdlasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése

és dokumentalasa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivéalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becslilt értékét kiszamolhatjuk a kovetkezd képlet hasznélata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szima

Ezutén az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmaz6 mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000).
fgy a belsé ellenér arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eur6 (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-
tol 3.570.000 eurdig terjedé intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal
nyilvantartott érték 3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének nyilvanithatja a
nyilvantartést.

Ha a szamitott minta nagysaga (n1) tul nagy, akkor a kdvetkezd képlet hasznalhatd egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=n1= (1 +n1/N)

ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egylitthaté a megbizhatdsdagi szintre vonatkozik, amely megmutatja,
hogy hany szazalékos minta reprezentalja megfelel6en a sokasagot. A 95 szazalékos
megbizhatdsagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet veszink ki a
sokasagbol, akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthatd egy
altalanositott érték, amely kritikus fontossagu a minta nagysaganak meghatarozasaban.
A legelterjedtebb megbizhatdsagi egyitthatd értékek a kovetkez6k (kettés végl
tesztekhez):



Oldal: 106 / 151

Megbizhatosagi szint

Megbizhatdsagi egyitthato

99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet - A bels6é kontrollrendszer kulcsfontossaga elemeinek
tesztelése

Az ellenOrzott  szervezetek milkodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegiick. Ebbdl kovetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — bels6é szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen ¢és kelld
részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és feleldsségi kdroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaladban abbol a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:
» teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozési
feladatokat;
= {sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcio
betoltésére;
» a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellenérzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miitkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéro lehet,
fiiggden azok tevékenységétél, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az 4ltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
= az alapito okirat (alapszabaly),
* aszervezeti és miikddési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= a gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
* apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellenOrzés
szabalyozasa,
» az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellend6rzési nyomvonal.

A bels6é kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzden az ezek targyat képezd
tigyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetové kell
tenniiik, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsd kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkddeését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idOtartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
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egyforméan kiterjed (példdul minden tranzakciora, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

» Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagli kontrollokra iranyuldéan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagl kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatd miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibdk tekintetében, fiiggetleniil attél, hogy az alsobb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzoi:

= clvileg a legerésebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonboz6 szinteken);

» viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kovetkezetes ¢és eredményes
mikodésiik, mert példdul szilard bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, aldiras stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagt kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozésa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossdgi kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikodésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mitkddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatara irdnyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé 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 lehetdségeét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagli kontroll hidnyos miikodését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossag
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll miikodésének megbizhatosagarol is elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszerii
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Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségli
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznéalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiillondsen azt, ha:

a rendszer kialakitdsanak (eldzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozdan;

a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagti kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;

nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulesfontossagu kontrollok
mikddését az ellendrzott idészak teljes idOtartamdra és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kival6: a belsé kontrollrendszer felépitése és mitkddése (a kontrollkdrnyezet €s a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak ¢és a
szabalyozasoknak a miikddésbeli hibdk megelézése és feltardsa, kijavitdsa
tekintetében.

Jo: a belsé kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdé mértékil) hidnyossadgokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a miikddésbeli hibak megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikddésében tul sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet - Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellenOrzés célja és targya

Hogyan miikédnek az Hogya{l k?llene mitkddnitik 9az
ellendrzott folyamatok? ellendrzott folyamatoknak. .
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
e Normak
e Kulcsfontossag
Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok
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XII. Iratmintak

1. szamu iratminta - Egyéni képzési terv

<Kiilso szolgaltatéo megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Képzési terv, egyéni fejlodést tamogato Esedékesség

tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: ABPE tovabbképzés
teljesitése)

Tevékenység #2

Név:

Datum:

Alairas:
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2. szamu iratminta: Interjukérddiv a vezetés elvarasainak
megismerésére

Informaciogytjtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belso ellenorzes munkajat az alabbi kérdoiv kitoltésével!
A kitoltést megelozoen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

A belso ellendrzés kialakitasarol, megfeleld mukodtetésérdl és fliggetlenségének biztositasarol a
koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni, emellett koteles biztositani a belsd ellendrzés
miikodéséhez sziikséges forrdsokat.

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandcsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét ndvelje.

A bels6 kontrollrendszer 1étrehozasaért, mikodtetéséért és fejlesztéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felelds — az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatok
figyelembe vételével — és egyben koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani
¢s miitkddtetni, amelyek biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabdlyszerii, szabdlyozott,
gazdasagos, hatékony és eredményes felhasznalasat.

A koltségvetési szerv vezetdjének feleldssége olyan belsé kontrollrendszer kialakitdsa, amely
minden tevékenységi kor esetében alkalmas az etikai értékek és az integritds érvényesitésének
biztositasara.

A kontrollkornyezet a belsé kontrollrendszer tobbi alkotéelemének ,,szoft” alapja, amely
alapvetden meghatdrozza a kockdzatokat kezeld kontrolltevékenységek hatisossagat és
hatékonysagat is.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél/célok érdekében hoznak Iétre, illetve hogy
miitkddésével egy meghatarozott célt szolgdljon. Ezek megvalositasa, teljesitése sordn
bekovetkezhetnek olyan tényesdk, események, amelyek a szerv mikodését, feladatainak elérését
érinthetik, befolyasolhatjak.

Az integralt kockazatkezelési rendszer olyan folyamatalapi kockdzatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a szervezet kockéazatainak
teljes korll azonositdsat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a
kockézatok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak nyomon
kovetését.

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami
gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok lehetnek pl. stratégiai,
mikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, tevékenységi, szervezeti, kornyezeti, emberi
er6forras, informatikai stb. kockézati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:

* Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a

céloknak megfelelden funkciondljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
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» Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

1. Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitlizései az Onkorményzat, az intézmény(ek), a nemzetiségi Onkormanyzat az
Onkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasag szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a
hosszl- ¢s rovidtava célkitiizések eléréséhez?

3. Sorolja fel a 20xX. évben kozbeszerzéssel érintett
beszerzéseket/beruhazasokat/felujitasokat nagysagrendjiik szerint:

4. Sorolja fel, hogy az oOnkormanyzat 20xx. évben mely szervezetek részére nyujtott
céljelleggel nyujtott timogatast, illetve azok nagysagrend;jét:

5. Sorolja a megfeleld (alacsony — kozepes — magas) kockazati kategoriaba az alabbi
tertileteket, 20xX. évre vonatkoztatva:

A lista sziikség szerint kiegészitheto!
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Alacsony Kozepes Magas
Kozbeszerzési eljarasok és palyazatok
lebonyolitdsédban rejld kockazatok
Koltségvetés tervezésben, végrehajtasban,

beszamolasban rejlé kockazatok

A megbizhatd gazdalkodast és a pénzkezelést
befolyasold kockazatok

Az Onkorményzati vagyon nyilvantartasaban,
mikodtetésében rejld kockazat

Leltarozasi és selejtezési tevékenység
lebonyolitdsédban rejld kockéazat

Onkormanyzati ~ koltségvetésbdl  céljelleggel
nyujtott  tdmogatdsok  rendeltetés  szerinti
felhasznaldsdbol eredd kockdzat

Gazdalkodas szabalyozottsdgaban, bizonylati rend
¢s okmanyfegyelem betartasaban rejlo kockazat

Informatikai rendszer —mukodtetésében  rejld
kockazat

Az  Onkorméanyzat és a  Nemzetiségi
Onkorményzat egyiittmiikodésében, miikodési
feltételeiben rejld kockazat

Bels6  kontrollrendszer = miikodésében  rejld
kockazatok

Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasaban,
miikodtetésében rejld kockazat

Kontrolltevékenységek ellatasanak kockéazata

Az iratkezeléssel, irattarozdssal kapcsolatos
kockazatok

Onkorményzati feladatok ellatasahoz igényelt
tamogatasok igénylésében ¢és elszamoldsaban rejld
kockazat

Szervezeti valtozéasban rejlé kockazat

6. Mit l4t a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasiban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, akkor arra
milyen lehetdséget 1at?

7. Egyéb megjegyzés, javaslat a 20xX. évi belsd ellendrzési munkaterv Osszeallitdsdval
kapcsolatosan:
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3. szamu iratminta: Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitas megallapitasa

Ellenori napok

Atlagos e szama 0sszesen
’ . Létszam ¢
Megnevezés napok szama " (Atlagos
" (f6) .
/ 16 munkanapok szama
x Létszam)
1. |Naptari napok szama
2. | Kies6 munkaidd (3)+(4)+(5)
3. | Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): 1)-(2)
7. |Tervezett ellendrzések végrehajtasa (kb. 85 %)
8. | Soron kiviili ellendrzés (kb. 3-5 %)
9. [Tanécsadoi tevékenység (kb. 5 %)
10. |Képzés (kb. 1-2 %)
11. [Egyéb tevékenység kapacitasigénye (5-6 %)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13 Az" éves ellendrzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. | Tartalékido mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilso szakértok (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
" |igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtasahoz,
16. |, w1 g
altal) akkor kiilso
szolgaltato
igénybevételet kell
tervezni
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4. szamu iratminta - Eves ellenorzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellendrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolésa.

b) Az ellenérzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasa.

C) A bizonyossagot add tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat a Mellékletekben kell bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsoroldasa, lehetéleg az alabbi tablazatos forma
felhasznalasaval:

Az Az ellendrzés Az Az
ellenorzont targya, célja, | Az azonositott Az ellenorzés . . | Jelentés
ellenorzés leadds

tervezett ¢ o g
.. ., | hatarideje
Utemezese

Sorszam Szerv, mddszere, kockazati ellendrzés iddigénye
szervezeti  ellendrzendd tényezok tipusa (ellendri
egység iddszak nap)
Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:

e) A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kiviili ellenérzésekhez, a képzésekhez és az
egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitds tervadatokat a Mellékletekben kell
bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kdtelezden kitdltendd mellékletei (értelemszeriien csak a terv
oszlopok kitdltése szlikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és erdforras
2. szamu melléklet: Ellendrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

Készitette:

Datum:

<kiilsO szolgaltato>
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5. szamu iratminta - Ellendrzési program
<Iktatéoszam:>
ELLENORZESI PROGRAM

<Ellenorzés cime> cimi ellenorzéshez

Az ellen6rzésre az 2011. évi CXCV. torvény 109. § alapjan kiadott 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet, valamint a 20.... évi éves ellendrzési terv alapjan kertilt sor.

Ellenorzést végzo Kiilsé szolgaltato: Inczédy-Kovacs Krisztina

Ellenorzott szerv, szervezeti egység:

Ellenorzés tipusa:

Ellenorzés targva:

Ellenorzés célja:

Vizsgalt idoszak:

Ellenorzés modszere:

Az ellendrzést végzi (vizsgalatvezetd, belsé ellendr): Név / megbizolevél szadma

Az ellenorzés tervezett idotartama:

. kezdésének id6pontja:
o helyszini ellendrzés kezdete:
o befejezésének idépontja:

Jelentés leadas hatarideje:

A vizsgalt idoszakban és a vizsgalat idopontjaban hivatalban 1évo vezetok neve:

Részletes vizsgalati feladatok:

Készitette:

Név: <kiilso szolgaltato>

Alairas:

Datum:
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6. szamu iratminta - Megbizodlevél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

MEGBIZOLEVEL

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.
(XII.31.) Korm. rendelet 34. §-a, valamint a vallalkozd ¢és ........................ Kozségi
Onkormanyzat kozétt 20...... -én BER-.../20... iktatoszamon létrejott vallalkozasi szerzédésben
foglaltak alapjan megbizom

<név>
Kiils6 szolgaltatot
(szl.: .............. LAIL: e ,
SZEM. 1Q. SZ.0 veivvevininnn, , TegiSZtracios szam: ............... ,
lakik: ... szam alatt)

az alabbi szerv belso ellenérzésére, valamint a vizsgalatvezetdi feladatok ellatasara:

EllenOrzott szerv neve:

EllenOrzés tipusa:

EllenOrzés targya:

EllenOrzés célja:

A belsé ellendr jogosult ...........c.ocoeeeeent. Kozségi Onkormanyzatnak, illetve feliigyelete ald
tartozo koltségvetési szervek belsd ellendrzésére, tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a
Belsé Ellendrzési Kézikonyv, valamint ........................ Kozségi Onkormanyzat 20.......

évre elfogadott belso ellendrzési munkaterve alapjan végzi.

Fent nevezett személy az ellendrzott szerv helységeibe beléphet, a megbizas targyat illetden
minden ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arr6l masolatot készithet.

Ez a megbizas ..................... -tol/tol az ellendrzési jelentés leadasaig érvényes.

A megbizott kiils6 szolgaltatdé a megbizolevél felmutatisaval egyidejiileg — a személyazonositd
igazolvanya felmutatasaval — koteles személyazonossaganak igazoléasara.
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7.szamu iratminta - Ertesit6 levél

<Szervezet neve>

<Iktatoszam:>
Targy.  Ertesités  ellendrzés
megkezdésérol

Tisztelt ....cooevnvvnennnnn. !

Ertesitem, hogy a ...... évre elfogadott éves ellendrzési tervben foglaltak / a kéltségvetési szerv

vezetdjének javaslata alapjan <Ellenérzés cime, tipusa> ellenérzésére keriil sor.

Az ellenérzés kezdete:

A helyszini ellen6rzés kezdete:

Varhato befejezés:

EllenOrzés id6tartama:

Jelentés leadas hatarideje:

Vizsgalt id6szak:

Az ellenbrzést végzi:

EllenOrzés célja:

A belso ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a ....... Kozségi Onkormanyzat
Ellendrzési Kézikonyve, valamint a ....... Kozségi Onkorményzat 20.... évre elfogadott belsé
ellen6rzési munkaterve alapjan végzi. Az ellendrzés végrehajtdsa a helyszinen, illetve
adatbekérés alapjan torténik. Az ellendrzés soran végrehajtand6 feladatokat a belsd ellendr az
ellendrzési program pontjainak megfelelden végzi.

A helyszini ellendrzések idépontjait és varhatd id6tartamat a vizsgalatvezetd eldzetesen, annak
megkezdése elott legalabb 3 munkanappal szoban vagy irasban bejelenti az érintetteknek,
kivéve, ha a bejelentés meghitsitana az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Kérem, hogy a vizsgalat hatékony elvégzésének eldsegitése céljabol

- avizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani;
- azellendrzési témahoz kapcsolodo iratokba betekintést biztositani;

- a munkatarsakkal vald konzultaciot lehetové tenni, és

- azellendrzés lefolytatasdhoz sziikséges technikai feltételeket megteremteni

sziveskedjen.

Kiils6 szolgaltato
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8. szamu iratminta - Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a <Ellendrzés cime> ellenOrzése soran
valamennyi, a szervezeti egységnél fellelhetd, az ellenérzés targydhoz kapcsolodd olyan
dokumentumot /adatot, kimutatast, informaciot, nyomtatvanyt, stb./ amelyek sziikségesek az
adott helyzet, allapot objektiv, megalapozott felméréséhez, atadtam a bels6 ellenérzés szdmara.

Kijelentem, hogy az atadott dokumentumok megbizhato, teljes korti informécidkat tartalmaznak.

Ellen6rzott egység vezetdje
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9, szamu iratminta - Zaradék

ZARADEK

A BER-.../20..... belso ellendri jelentés tervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil

Eszrevételt kivanok tenni Nem kivanok észrevételt tenni

A megfeleld rész aldhuzando

Tudomasul vessziik, hogy a Bkr. 44.§ (3) bekezdésben foglaltak szerint a koltségvetési szerv
vezetdje - a belsé ellenorzési vezeté véleményének kikérésével - donthet Gigy, hogy a lezart
ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara
hozza az adatvédelemre vonatkoz6 jogszabalyok figyelembevételével.

Intézményvezetod Jegyzd Polgarmester
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10. szamu iratminta - Sulyos hiadnyossag gyanujat rogzito jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo kiilsé szolgaltato:
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellenorzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (amennyiben
relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithato a
rendelkezésre allo informaciok alapjan):

Javaslat a megfelelo eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa: <Kiilsé szolgaltato>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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11. szamu iratminta - Kisérolevél ellen6rzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenorzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt ....oevvveennnnnnn !

Az ellendrzési programnak megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi
ellendrzést, amelyrdl az elkésziilt ellendrzési jelentés tervezetét eziton megkiildom.

Kérem, hogy a jelentéstervhez kapcsolodd észrevételiket 8 napon belill sziveskedjenek
megtenni. A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében a hataridé
elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, valamint ha nem kivannak észrevételt tenni, azt is
jelezni kell a hataridon beliil.

Az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdségiik van egyeztetd megbeszélés
kezdeményezésére.

Amennyiben nem kivannak észrevételt tenni a jelentéstervben foglaltakra, kérem, hogy a
jelentésben részletezett javaslatok vonatkozéaséban az intézkedési terv kidolgozéasarol és a belsd
ellendrzés részére torténd megkiildésérdl az ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8
napon beliil gondoskodni sziveskedjenek.

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltatod
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12. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt .....ooooveene... !

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott jelentés-
tervezettre adott észrevételei elfogadésra kertiltek / nem kertiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban ¢észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.!

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltatod

! Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadésra.
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13. szamu iratminta - Egyeztetdo megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

Ellenorzést végzo Kiilsé

szolgaltato:

Ellenérzott szervezet / szervezeti

egység(ek):
<BkKr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést

. o L vegzao belsé ellendr, az ellendrzést végzo szerv belsé
A jegyzokonyv készitésekor ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
jelenlévok neve, beosztasa: egység vezetdje, iranyttott szervnél végzett ellendrzés esetén

annak belso ellendrzési vezetoje, valamint a vizsgadlatban
erintett egységek vezetdi és sziikség szerint mds olyan
személy, akinek meghivadsa a vizsgalat targya vagy
megdallapitasai miatt indokolt>

Ellenorzés iktatészama:
Ellendérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt? fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitas kérdés fennmaradasa esetén sziikséges, hogy a felek
A jegyzokonyvhoz csatolt dllaspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa tamasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévok alairasa:

2 A megfeleld aldhuzandé.
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14. szamu iratminta - Kisérolevél modositott ellenorzési
jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Tisztelt ................. !

T4ajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv iitemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, modositott, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételt6l szamitott <8>3 napon beliil készitse el
¢s kiildje meg a belsd ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltato

3 Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat ellato kiilsd szolgaltatd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
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15. szamu iratminta - Ellen6rzési jelentés/-tervezet

<iktatoszam:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenorzés cime> cimii ellenorzésrol
<szervezet neve>

Vizsgalatot végezte: Inczédy-Kovacs Krisztina

Regisztralt belsé ellendr (oklevél sz.:05-10-029)
Regisztracios szam: 5114057

Megbizoélevél szama: BER-..../20....

<Keltezés>



Oldal: 129 /151

1./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Ellenérzést végzo kiilsé szolgaltato: Inczédy-Kovacs Krisztina

Ellenorzott szerv:

Ellenorzés tipusa:

Ellenorzés targya:

Ellenorzés célja:

Vizsgalt idoszak:

Ellenorzés modszere:

Az ellendrzést végezte: <Név / megbizolevél szama>

Az ellenorzés tervezett idotartama:

o kezdésének idépontja:
o helyszini ellendrzés kezdete:
o befejezésének idépontja:

Jelentés leadas hatarideje:

Az ellenorzott idoszakban és az ellenorzéskor hivatalban 1évo vezetok neve
beosztasa:

< Név / szervezet vagy szervezeti egység / iddintervallum>

Kapcsolodo jogszabalyok, roviditések jegyzéke:

1./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenorzési jelentés ezen fejezete szolgdal az ellendrzési tényadllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenorzés soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossdagok ok-okozati oOsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belso ellenornek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyengeségek kijavitisdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jelolni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellenorzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok”-nak az adott ellenorzésre vonatkozo ellenorzési program
felépitését célszerii kovetnie. >
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1./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya ¢€s terjedelme>. Az elvégzett
munka elégséges volt a megalapozott vélemény kialakitasdhoz.

<F6ébb megallapitasok osszefoglalasa>

<Az ellenérzés nyoman kialakitott vélemény a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Osszességébent>

Az ellendrzés a vizsgalat programpontjainak sorrendjében az alabbi feladatok
végrehajtasat javasolja:

<felsorolas>

1] | RPN

Kiilso szolgaltato

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen8rzési jelentés vezet8i osszefoglaldjadban az ellenérzés
eredményét és a feltart hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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16. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a moddositott intézkedési
tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.>

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott szervezeti
egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az
intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hatarido lejartat kovetd 8 napon beliil irasban
beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul
megkiildi a belso ellendrzési vezetdje részére is. A beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan
a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra,
hogy az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6zden — hatarido,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasarol vagy
elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd
ellendrzési vezetot is.

Tisztelettel:

Kiils6 szolgaltatd

> Amennyiben nem keriilt elfogadésra.



17. szamu iratminta - Ellen6rzési mappa

ELLENORZESI MAPPA

a koltségvetési szervek belso ellenérzéséhez

Iktatoszam: /

Ellendrzott szerv megnevezese:

Ellendrzés targya:

Ellendrzest végzo kiils6 szolgaltatd neve:

Megjegyzés:

Tartalomjegyzék
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Irat megnevezése

Kiildés

Erkezés

Hatarido

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok, dokumentumok

Kommunikacio az ellenOrzés soran

Intézkedési terv

Ellendrzést kovetd felmérd lap

Ellen6rzés nyilvantarto lapja

Végrehajtas figyelemmel kisérése

.............................

Kiilsd szolgaltatod
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18. szamu iratminta - Ko6zos jegyzokonyv

KOZOS JEGYZOKONYV

AZ ELLENORZEST VEGZO KULSO SZOLGALTATO MEGNEVEZESE
AZ ELLENORZOTT SZERV, SZERVEZETI EGYSEG MEGNEVEZESE

A JEGYZOKONYV KESZITESEKOR JELENLEVOK NEVE, BEOSZTASA
A JEGYZOKONYV KESZITESENEK HELYE, IDEJE

AZ ELLENORZES MEGNEVEZESE (iktatdszama, cime), AMELYNEK KERETEBEN A KOZOS JEGYZOKONYV
KESZUL

A TENYALLAS ROGZITESE

Kelt: oo

Klilsé szolgaftato Ellendrzott szerv,
szervezeti egység vezetdje
/alkalmazottja

bélyegzdlenyomat
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20. szamu iratminta - Ellenorzési lista a belso ellenorzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenorzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belso ellendrt
Is?

A stratégiai ellenorzési terv egyeztetésre kertiilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellenérzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockézatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idOszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
* hosszua tavu célkitiizések, stratégiai célok,
= abelsO kontrollrendszer altalanos értékelése,
» kockazati tényezok és értékelésiik,
* Dbelso ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges eréforrasok felmérése (1étszam, képzettség, targyi
feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellenérzési gyakorisag

Eves ellenorzési terv elkészitése

A belso ellenOrzési vezeto készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendrt is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenOrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellendrzési terv 0sszhangban 4ll a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?

»= amegalapozo elemzések €s kockazatelemzés 6sszefoglalo
leirasa,

= atervezett ellendrzések targya,

= atervezett ellendrzések célja,

= az cllendrizend6 iddszak,

» arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

= azellendrzések tipusa,




Oldal: 136/ 151

Megvaldsult
Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

= az ellenOrzések tervezett litemezése,

= az ellenOrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
» tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

=  egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru teriileteket soroltdk a
kozelebbi idépontokra?

Minéségbiztositast végezte:

Datum:

<kiils6 szolgaltato>
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21. szamu iratminta - Ellenorzési lista az ellenorzésre valo
felkésziilés folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai
Ellenérzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

EllenOrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezeto:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattérinformaciok osszegytjtése

Rendelkezésre allnak-e elézetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoloddan?

A rendelkezésre allo anyagok feliilvizsgélatat a vizsgéalatvezetd/belsd
ellendrzési vezeto iranyitotta?

Az ellendrizni kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodo és rendelkezésre 4lld anyagok forrasaik
szerint kapcsolodnak-e az alabbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkoz6 belsd szabalyzatok,
= vonatkoz6 rendeletek, torvények, itmutatok,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
»  mikodési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellenorzési dokumentumai,
= kiils6 ellendrok, mas szervezet altal végzett belsd ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevOszek, eurdpai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgélatvezetd/belsd ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgdlat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése eldtt a jelzett hidnyossdgok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellenOrzési célkituizés?

Az ellendrzeési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése eldtt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitiizést — amennyiben
annak pontositasa sziikséges?
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Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositast a vizsgéalatvezetd a belsd ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — Kiterjedt-e a kovetkezdkre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgalati id6szak,
= vizsgalati mddszer,
= avizsgalat tdrgya?

Az ellendrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkoz6 ismereteket,

=  hattér informacidkat?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezdket:

= vonatkozo rendszerek,

= vonatkoz6 egyéb nyilvantartasok,

= ¢rintett alkalmazotti és vezetoi kor,

= atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfeleléségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellenbrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovObeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az eroforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsd ellenérzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevo ellendrok szaménak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellendrzés tipusa,

= az ellendrzés komplexitasa,

= az ellendrok meglevd szakmai tapasztalata,

= azellendrok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specialis szakmai hozzéértése,

= arendelkezésre 4116 idokeret?
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A részletes ellenorzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
» hanem, megfeleléen delegaltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelelé kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellendrzési program
kidolgozédsdhoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= azellendrzott szerv, egység mitkodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre alld informaciok,
= az ellendrzés targya, feladatai,
= azellendrzés célja,
= az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi ellendrzések
tapasztalatai,
= azadott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges i1d6 és litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
= azellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeEsét;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az cllendrizend6 idészakot;

= az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének
hatéridejét;

= az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezesét, megbizoleveliikk szamat, a feladatmegosztast;

= az cllenOrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

= g kiallitas keltét;

= abelso ellendrzési vezetd alairdsat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-¢ a belsd ellendr és a vizsgalatvezeté megbizolevéllel?

A megbizodlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:
= szabvany megbizélevél-minta hasznalata,
= abelso ellendrzés vezetdje irta ala?
= amennyiben a belsd ellendrzési vezetod is részt vesz a
vizsgalatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizolevél tartalmazza:

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

= azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

= 3z ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

= amegbizdlevél érvényességi idejét;

= g kiallitas keltét;

= akiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?
= hogyan tortént? szoban vagy irdsban?
* ahelyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato id6tartamara;
= késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valosdgnak
megfeleldek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellendrok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamoldsa? Ezen
beliil:
= ]étezik-e egységes formatum?
= a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfeleléen
torténik?
= a munkanap elszamolas teljes kortisége biztositott?
* a munkanap elszamolédsok kellden részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késObbiekben felhaszndlhatdva valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kelld mélységli rendelkezésre allasa
a késobbi Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra
vonatkozdan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett idével dsszevethetd?
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Minéségbiztositast végezte:
Datum:

<kiils6 szolgéltato>
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22. szamu iratminta - Ellen6rzési lista az ellendrzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenorzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellenorzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgalatvezeto:
Ellenorzésben részt vettek:

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Belsé ellenGrzési folyamat lépései

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdékkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= akockézatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockézatokat felmérték?

= a kontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megeldzésére, feltarasara
¢és csokkentésére vonatkozo hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodd megbizhatod
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targydban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti
tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges
informdciok biztositsara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkdzelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsd
ellendrzési vezetdvel?

Ellenorzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:
= egyértelmiien tanusitjdk az elvégzett munka jellegét,
= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
= egyértelmiien tanusitjdk a lefolytatott eljarasokat,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmiien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozd 1épésire vald utaldst,

= alevont kovetkeztetések €s az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen feliil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
= dokumentélja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysdganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentalja az ellendrzési munka feliilvizsgalatat,
= dokumentélja az ellendr és az ellendrzott teriilet kommunikacidjat,
= dokumentalja az ellendrzések nyomon kovetését, utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

=  szamozas,

= ellendrzési Iépés célja,

= amegszerzett informacid forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= lezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirdsa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a feliilvizsgélo alairdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban 1év6 ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartoz6é dokumentéaciot meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi feliilvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbol
megallapithatd?

A feliilvizsgalat soran megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellenérok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellenorzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsd ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetdvé teszik, hogy a kérelmezd
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szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten €s az ellendrzott szervezeten
kiviili féltol érkezik kérelem, az ellenérzott szervezet vezetdje is
jovahagy6?

Az ellendrzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, koriilményei
biztonsadgosnak €s védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

Az ellenordk a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes korli beazonositasa,
= akontrolloknak kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,
= akontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha més kontrollokkal egytitt
mukdodik,
= akontrollok hatékonysagat noveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgalatra
és sziikség szerint modositasra kertilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése elott?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevd kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelden miikodnek?

A tesztelés soran az ellenOr azonositotta-e az adott kontrollért felelos
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétol teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
sziikség volt?

Megkaptak-e az ellendrok az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjetol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggd, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az
ellendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beldle, mint
a vizsgal6 ellendr (elégséges),
= mérvado és a lehetoségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazaséan alapul (megbizhato),
= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hianyossag

Ha az ellendr vizsgalata sordn olyan hidnyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelent0s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése
valdszinusithetd, a bels6 ellenor:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsd ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetdjét €s az integrits
tanacsadot?
= késziilt-e jegyzokonyv?

Minéségbiztositast végezte:
Datum:

<kiilsd szolgaltato>




23. szamu iratminta - Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenorzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:
Ellendrzés szama:
Ellendrzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
Ellendrzésben részt vettek:

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Belsé ellen6rzési folyamat lépései

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetO készitette a belso ellendrzési jelentést?

A vizsgélatvezetd attekintette a munkalapokon szerepld megallapitasokat,
¢s az ellendrzott teriilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés sordn mar megegyeztek?

A belso ellendrzés vezetdje feliilvizsgalta-e a jelentés-tervezetet?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgald munkalapokkal a
pontossag és az aldtdmasztottsdg szempontjabol?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhetd képet ad?
e FEredményeket €s hidnyossagokat 0sszegz0 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazéséara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:
e azellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység

megnevezesét;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését;

az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;

az ellendrzés tipusat;

az ellendrzés targyat;

az ellendrzés céljat;

az ellenOrzott idoszakot;

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

vezetdi Osszefoglalot;

az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat,

valamint a koztiik fennallo 0sszefiiggéseket;

e az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért)
felelos vezetok nevét, beosztasat;

e ajelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikddott ellendrok,
szakeértOk nevét s aldirasat?
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Megvaldsult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A vezet6i Osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
e Az ellendrzés fobb megallapitasai,
e A belso ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
e azellendrzés eredményét €s a feltart hianyossagokat 6sszefoglalo
értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megéllapitasokhoz kdvetkeztetéseket is flizott a belsd ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a bels6
ellendérzés?

A belso ellendrzési vezetd megkiildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvalosuldsanak aktualis statuszat?

Ellenorzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozé
hatarid6t?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridon beliil
tette?

Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétol szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

az ellendrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdje,

a vizsgalatvezeto,

az ellendrzést végzo belso ellendr,

az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belso

ellendrzési vezetdje,

a vizsgalatban érintett mas egységek vezetodi,

e cgyeb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrol késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyzokonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzdttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridon beliil megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsd ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsO ellendrzési alapszabalyban foglaltak
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(Igen/ Nem /
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értelmezhetd)

szerint — megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellenérzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkiildte a koltségvetési szerv vezetdje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért €s elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a
jelentést résziikre is megkiildték?

Az ellendrzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet irdnyitd szerv belso ellendrzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a fejezetet
iranyito szerv vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egyseég vezetdjének, €s felkérte az intézkedési terv elkészitésére?

Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezet6jét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridon beliil késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil dontott (a belso ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A bels0 ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e FErrdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott teriilet
vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzo ellendrok?
(Koltségvetesi szerv feliigyelete esetén az ilyen megbeszélésen a
koltségvetési szerv feliigyeletét ellatd szerv vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszElt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsd ellendrzés vezetdje
részére?

Mindségbiztositast végezte:

Datum:

<kiilsd szolgaltato>
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24. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd

ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsaddi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadoi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idéigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zaro dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: |vizsgalatvezeto] Név: [belso ellenorzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:

- 149 -




Oldal: - 150 -/ 151

25. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérol sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatokore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzo belsé ellendr:

Vezetoi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart 1ényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felso vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezok:

Készitette: ‘ Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenorzési vezeto]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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26. szamu iratminta - Ellendrzések nyilvantartasa

20.... évi belso ellendrzések nyilvantartasa a 370/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 50. § szerint

Ellendrzott 7 &
szerv Ellenérzési | Vizsgalat- Intezkedési
Ellenorzés ' Ellenérzés | Ellenorzés . . e . | Vizsgalt | terv készités
R szervezeti . jelentés vezeto, bels6 | . ., —
azonositoja 3 targya kezdete Py ,, idészak sziiksé-
egység lezarasa | ellendr neve =
. gessége
megnevezése
BER-
01/20...
BER-
02/20...
BER-
03/20...
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