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I. Bevezetés

Tartalmi elemek

A belsd ellen6rzési kézikbnyv bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
= A belso ellenérzési tevékenység
*  Abelsd ellenérzési kézikényv készitésére vonatkozo jogszabalyi elfirasok;
®  Abelsd ellendrzési kézikényv célja, felépitése;
» Jovdhagydsra és feliilvizsgalatra vonatkoz6 elirasok.

Az dllamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatérozza meg a

belsé ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Ant. 70. § (1) A belsé ellendrzés kialakitasardl, megfeleld miikodtetésérsl és
fuggetlenségének biztositasardl a kdltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsé ellenbrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a kdltségvetési szerv
vezetSjének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kildi meg. Az irdnyité szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitdsa, fellgyelete ald tartozé kéltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az iranyité szerv altal nydjtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznéldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél, és

d) az irényitasa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérsl sz6l6 2009. évi CXXI. tdrvény 1.§ a) pontjdban
meghatdrozott kztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal.

A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellen8rzésérél sz616 370/2011. (XI,

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a kéltségvetési szervek vezetéi

szdmara a bels6 kontrollrendszer kialakitdsara és miikddtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység eljarasrendjét.

L 9

Bkr. 2. § b} belsS ellenérzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot adé és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikddését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen8rzétt szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kévetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
" A belsd ellen6rzés egy, az ellendrzés és az arrél valé jelentés iranyultsagaban belsg,
bizonyossagot adé és tanacsadé, nem hatésagi jellegl tevékenység.
* A belsé ellen6rzés a felelds szervezetiranyitds egyik legfontosabb elemeként

mdikédik.

* A bels6 ellen6rzés az eredményesség névelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkézi Normdinak (IIA Normaknak) és a

magyarorszagi allamhaztartdsi belsG ellenérzési standardoknak megfeleléen a belss

ellenérzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:
* bizonyossagot add tevékenység és



" tanacsadé tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkcira, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozéan.

A tandcsadd tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet Altalaban a
megbizé konkrét felkérése alapjan nydjtanak. A tanicsadéi feladat jellege és hatdkére a
megbizéval torténé megéllapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsadé tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell ériznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelGsséget.

Belsd ellenérzési kézikonyv kidolgozdsa, j6vahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels§ ellenSrzési kézikényv elkészitésérdl, jévahagyasarol,
tartalmardl, feliilvizsgélataréi:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenSrzést végz6 személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal kézzétett bels§ ellendrzési standardok,
dtmutatok figyelembevételével, valamint a bels§ ellendrzési vezetd altal - az
dllamhaztartdsért felelés miniszter altal kézzétett bels§ ellendrzési kéziknyv minta
megfeleld alkalmazaséval - kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
bels§ ellenbrzési kézikényv szerint végzi.

(1a) Ha a kéltségvetési szerv belsg ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyité szerv
altal kijelolt szerv ltja el, az irdnyitott szervre kiilon bels ellenérzési kézikényvet nem
kell késziteni. Az iranyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezetSje éltal az iranyitott szerv
vezetGjének egyetértésével jovahagyott bels§ ellenSrzési kézikényv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az irdnyitott koltségvetési szervek vonatkozésaban is.

{2) A bels§ ellendérzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyosségot ad6 és a tanacsadé tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a bels6 ellen6rzés hatéskorét, feladatait és céljait meghatarozé belsé ellendrzési
alapszabadlyt;

c) a tervezés megalapozéséhoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirsat;

d) az ellendrzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellen6rzési megallapftasok hasznositdsdnak nyomon kévetését;

f) az ellenbrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltérdsa esetén
alkaimazandé eijarast.

(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter 4ltal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé eliendrzési vezets kételes a belsd ellenérzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani Gtmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szilkséges médositisokat dtvezetni.

A bels§ ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk sordn egységes eljirasrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A Négrdd Vdrmegyei Szakképzési Centrum (tovdbbiakban Szakképzési Centrum) belsé

ellenbrzési kézikényvét a fédlldsu belsé ellendr késziti el, és legaldbb 2 évente, feliilvizsgdlja.
A belsé ellen6rzési kézikényvet a kancelldr hagyja jovd, és belsé szabdlyzat formdjaban kertil



kiaddsra. Kezelésével (iktatds, megismerhet8ség stb.) kapcsolatban a Szakképzési Centrum
belsé szabdlyzataira vonatkozé dltalénos szabdlyokat kell alkalmazni.

A Szakképzési Centrum belsé ellenGrzési kézikényve az dllamhdztartdsért felel6s miniszter
dltal kbzzétett belsé ellenbrzési kézikényv minta alapjdn késziilt, figyelembe véve a
Szakképzési Centrum szervezeti és miikédési sajdtossdgait. Tartalménak ki kell terjedni,
minden, a Bkr. 17.§-Gban eléirtakra.



Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozoé belsd ellendrzési alapszabaly

A bels§ ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6 ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsg ellen6rok és az ellendrzottek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

" Bkr. 17. § (2) b) A bels6 ellendrzési kézikényv tartalmazza a belsé ellen6rzés hataskorét, feladatait és
céljait meghatdrozé bels§ ellenérzési alapszabalyt,

Tartalmi elemek

A belsé ellenérzési alapszabdly az aldbbi elemeket tartalmazza:

* abelsd ellendrzés célja;

* abelsé ellenérzés feladata;

* aMagyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a Belsd ellenérokre vonatkozé etikai
kédex elfogadésa és alkalmazésa;

" aszervezeti és funkciondlis fiiggetlenség biztositékai, Osszeférhetetlenség;

®  abizonyossagot adé tevékenység;

" atandcsadd tevékenység, a tandcsadé tevékenység keretében ellathaté feladatok kére;

" abelsd ellendrzési vezetd feladatali, felelGsségi korei;

* abelsé ellendr jogai és kitelezettségei;

* azellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei;

* a belsd ellendrzési vezet6 beszamoldsdnak médija, rendszeressége a koltségvetési szerv vezet8je
szamara.

Ha a belsd ellenérzési tevékenység elldtasa részben kiilss szolgdltaté bevondsaval torténik, akkor sziikséges
meghatdrozni az alkalmazott belss ellendr és a kiils szolgdltaté felelGsségi és feladatkéreit, a kapcsolattartas
formait.

J6 gyakorlat

A szervezeti és mikddési szabélyzatba, valamint a belsé ellendrzési alapszabalyba érdemes belefoglalni a belsé
ellendrzési vezetd részvételének lehetéségét a vezetdi értekezleteken. A kézvetlen kommunikacié megvaldsitasa
érdekében a belss ellendrzési vezetének célszer(i rendszeresen részt vennie a szervezeti iranyitassal kapcsolatos,
illetve a bels6 kontrolirendszerre vonatkozd vezet6i megbeszéléseken. Eziltal a belsd ellendrzési vezets egyrészt
értesiil a legfontosabb stratégiai és operativ miikédésre vonatkozé fejleményekrdl, mdsrészt lehetdség van
megyvitatni a rendszerekre, a folyamatokra, a kockazatokra és a kontrollokra vonatkozd kérdéseket, probiémakat
még az esetleges probléma bekévetkezését megeléz6 szakaszban. A rendszeres, érdemi kommunikacié néveli a
szervezeti mikddés hatékonysagat.

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenérzési tevékenységre
vonatkozd Chartdjanak (Model Internal Audit Activity Charter, lIA, 2009) figyelembevételével,
az dllamhéztartasért felel6s miniszter az allamhaztartas belss kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és harmonizaciéjaval kapcsolatos feladataival
Osszefiiggésben ajanlasként kdzzétett minta alapjan a Szakképzési Centrum belsé ellenérzési
alapszabalya (Charta) az alabbiak szerint kertiil meghatérozasra:



BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsG ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé6 és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzétt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellenérzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Bels6 ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, elGirasok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhdztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
k6zzétett modszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabélyzatok alapjan,

a belsé ellendrzési vezet6 altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje éltal jdvahagyott
bels6 ellen6rzési kézikényv szerint végzi.

Belsd ellenérdkre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellenérék a belsd
ellendrzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik, mely jelen fejezet végén keriil teljes tartalomban kézlésre.

A belsd ellenérzés feladata

A bels§ ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézétt — informéacidkat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetéje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettségrél, eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a kéltségvetési szerv vezetSjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A bels6 ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata kérében a belsd ellendrzés
elsésorban
* elemzi és értékeli a bels6 kontrollrendszer miikédését (a kontrollkérnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlast és kommunikaciét,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
* az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
* abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.



A bels6 ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége kérében ellitandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikidtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alébbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

A szervezeti folyamatok kialakitésa biztositja a célkitlizések megvalésulasat; a
folyamatok belsG szabdlyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelGsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megval6sulnak.

A szervezeti celkitlizések elérését veszélyeztets kockazatokat a szervezet integralt
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelel6en kezelni.

A kéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belss kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbél fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabélyzatokban és a
vonatkozé szerzGdésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzbkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfelel6en gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kézétti informacidaramlas, kommunikacié és
egyuttmdikddés megfeleld.

A pénziigyi-, irdnyitdsi- és operativ miikbdésre vonatkozé adatok, informacidk és
beszamolék pontosak, megbizhatéak és a megfelels idében rendelkezésre linak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekré| és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstdmogatd informéciékhoz jutnak, amely &ltal a kiilonb6z6 szintii
szervezeti célok megvalésitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossdagok megsziintetése biztositott.

A Szakképzési Centrum belsé ellenérzése vizsgdlja kiilonosen a Szakképzési Centrum kézponti
egysége és szakképzd intézményei egyéb szervezeti egységei tevékenységeinek végrehajtdsdt
és mikédését az alabbiak szerint:

a Szakképzési Centrum mikédési szabdlyozottsdgdt, a kézponti szabdlyozds
érvényeslilését;

a gazddlkoddsi folyamatok helyességét, az ellenérzési nyomvonalak alapjan;
elSiranyzat tervezésével és felhaszndldssal Gsszefiiggs feladatokat;

személyi és dologi elGirényzat-kerettel torténé gazddlkodds végrehajtdsdt;
Uzemeltetési tevékenység lebonyolitdsadt;

kételezettségvdllaldsokkat (szerz6dések, megdllapoddsok, megrendelések stb.);
pénzgazddlkodds szabdlyos végrehajtdsdt, bizonylati rend és bizonylati fegyelem
érvényesiilését;

beruhdzdsok, feltjitdsok lebonyolitdsdt, kbzbeszerzési eljdrdsok szabdlyossdgat;
vagyongazddlkoddst, a leltdrozds €s selejtezés végrehajtdsdt;

kdltségvetési beszaémold elkészitését;

kovetelések érvényesitését;

Ugyiratkezelést, iktatdst, irattdrazdst;
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e humdnpolitikai feladatok végrehajtdsdt;
e egyéb, szakmai alapfeladathoz kapcsoléds, mikédést vagy gazddlkoddst érinté
tevékenységet.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellen6rzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kbltségvetési szerv vezetGjének megbizdsa alapjdn. A tandcsadé tevékenység keretében
ellathaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmené&en tovabbi feladatok is elldthaték, ha azok megfelelnek

”r

a belsd ellenér figgetlenségére vonatkozé el&irdsoknak.

A belsé ellenérzés tandcsadoi tevékenysége elsGsorban az aldbbiakra terjed ki:

e Vezetbk tdmogatdsa a déntéshozatalban, javaslatok (alternetivdk kidolgozdsa, és az
egyes megolddsi lehetdségek kockdzatdak becslése, amire fel kell hivni a vezetéség
figyelmét) megfogalmazdsdval. A tandcsadds nem jelenti a vezet6i dontéssel
kapcsolatos feleldsségek dtvdllaldsdt.

e A belsé kontrollrendszer (kontorllkérnyezet, kockdzatkezelés, kontrolltevékenységek,
informdcios és kommunikdciés rendszer, monitoring rendszer) értékelése, annak
fejlesztéséhez kapcsolddé tandcsaddsra, a mikédés eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszer javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében a belsé szabdlyzatok
tekintetében tandcsadds.

e A vezetdség szakérti tdmogatdsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdséban, folyamatos
tovdbbfejlesztésében.

e Tandcsadds a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozdsmenedzsment tertiletén.

e Konzultdcié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében.

o Tevékenységek, folyamatok szabdlyszer( és racionalizdlt kialakitdsdra, mikodtetésére
vonatkozo tandcsadds.

® Humdneréforras-kapacitdsokkal valo raciondlisabb gazddlkoddsra irdnyuld tandcsdas.

e Pénziigyi, targyi és informatikai eréforrdsokkal valé raciondlisabb gazddlkoddsra
irdnyulo tandcsadds.

A belsé ellenérzési vezet6 tajékoztatja a koltségvetési szerv vezet§jét a bizonyossagot adé és
a tandcsadd tevékenység soran feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysagénak,
minGségének javitasara vonatkozd lehetdségekrél. A belsd ellen8rzés — mint vezet6t tdmogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetGket azon felel@sségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert miikédtessék. A belsd ellenérzés a
szervezet bels6 kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizérdlag a vezetsk felel6sségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasardl a kéltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellenGrzést végzé személy vagy szervezeti egység
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kbzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének aldrendelten, szervezetileg az ellen8rzott
teriletektdl elkilonitetten helyezkedik el, .végzi tevékenységét, jelentéseit kézvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetSjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fuggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérok a belsé ellendrzési vezet6 alarendeltségébe tartoznak.

A bels§ ellendrzési egység vezetSje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolisi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet8vé teszi a belsé ellenérzési tevékenységet
végz8 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a belsd ellendrzés hatékérének
meghatdrozésa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsG befolyastél mentesen
térténhet. A szervezeti és miikddési szabalyzat részét képezé szervezeti abrat — a belsd

ellenérzés fluggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elGirasainak, valamint a
kéltségvetési szerv a sajdtossagainak megfeleléen kell elkésziteni.

A Szakképzési Centrumban a belsé ellenérzés kialakitdsérdl a kancelldr gondoskodik. Ahol a
Belsé Ellenérzési Kézikényv kéltségvetési szerv vezetdjét emlit, a tovdbbiakban a kancelldrt kell
érteni. A Szaképzési Centrum belsé ellenbre a Szakképzési Centrum Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatdval dsszhangban a kancellérnak kézvetleniil aldrendelve végzi munkdjat, és
fiiggetlen minden mds szervezeti egységtél. A belsé ellenér a kancelldrnak rendelkezik
beszamoldsi kételezettséggel, illetve a Bkr.-ben meghatdrozott koltségvetési szervi vezetdi

feladatokat a kancelldr Idtja el a belsé ellenérzés tekintetében.

Funkcionalis fiiggetlenség

sre

A Bkr. 19. §-nak megfelelen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsg
ellendrék funkcionalis fliggetlenségét. A belsd ellenr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrztt tevékenységért felel8s.
A belsé ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanicsadas, véleményezés jelleggel tdrténhet. A belsd
ellendr bizonyossagot adé ellenérzési és a nemzetkozi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett belsé ellendrzési standardokkal ésszhangban 1évé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisaba nem vonhaté be.

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

* akoltségvetési szerv a bels ellendrzési egységre vonatkozékon kiviil esé végrehaijtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valé részvételre;

" pénziigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsira a bels§ ellenrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

* a szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitdsara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb médon segitsék a belsd
ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a f6allasu belsd ellendr egyltt rendszeresen attekintik és
elemzik a belsd ellen6rzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.
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Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsd ellen&rzési vezetd tekintetében fenndllé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamdra ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Ha a belsé ellenéri munkakér betdltése a szervezeten beliilr8l tértént, vagy mas koltségvetési
szervtdl kerillt athelyezésre/atvételre a bels6 ellenérzési munkatérs, akkor az egyes
vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellenérzések végrehajtasa sorén
kiemelt figyelmet kell forditani az &sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezet a koltségvetési szerv belsé ellenérzési egységének vezetdje, ha a
kéltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belsg ellendrzést ellatéd
személy. A belsé ellenérzési vezetd feladatairél a Bkr. 22. § rendelkezik.

A Szakképzési Centrumban a belsé ellenbrzési vezetdi feladatokat a f8dlldsu belsé ellenér ldtja
el. Ahol a Belsé Ellenbrzési Kézikényv a tovdbbiakban belsé ellenérzési vezetét emlit, ott ezen
a fédllasu belsé ellendrt kell érteni.

A belsé ellen6rzési vezetd felelSsségi kérébe tartozik:

* Annak biztositdsa, hogy minden, a bels§ ellenérzés hataskérébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

= A kéltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkézi belsé ellenérzési standardoknak, Gtmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= A kockdzatelemzésen alapul6 stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni;

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

* Szakmailag képzett ellenérék alkalmazéasa, akik megfelel§ szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kévetelmények
teljesitéséhez;

* A szervezetnél m{ikodd fébb funkcidk, valamint az Gj vagy &talakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

* A belsé ellen6rzési tevékenység mérheté célkitiizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belss
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ellendrzési tevékenység mérhetd célkitizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrél;

* A mas szervezetek 3altal végzett ellendrzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
miikédését — ésszerl koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellenbrzési vezets felelSsségi kbrébe tartozé feladatok részletes meghatdrozésa,
valamint egyéb feladatok felsoroldsa.

0z dllamhdztartdsért felels miniszter dltal kbzzétett modszertani uUtmutatok
érvényesiilésének biztositdsa;

az ellenbrzésre vonatkozd Belsé Ellendrzési Kézikdnyv, és egyéb, belss ellenbrzéshez
kapcsolédo szabdlyzatok elkészitése;

vezetbkkel torténé kapcsolattartds, a belsé ellenbrzés szdmdra relevdns vezetdi
értekezleteken térténé részvétel;

stratégiai és éves ellenbrzési terv elkészitése a kockdzati tényezék figyelembevételével,
valamint annak médositdsdra irdnyuld javaslatok benyujtdsa;

éves ellenGrzési jelentés ésszedllitdsa;

Jjavaslat készitése kiils6 szolgdltato vagy szakérté esetleges bevondsdra;

az ellenbrzétt szerv illetve szervezeti egység irdsbeli vagy szébeli tdjékoztatdsa az
ellendrzés megkezdésérél;

ellenérzési jelentés-tervezet megkiildése egyeztetés céljabol a vizsgdlt szervezeti
egységnek, érintetteknek;

zdradékkal elldtott, egyeztett ellenbrzési jelentés megkiildése a kancellérnak;

az ellendrzési jelentés alapjdn a szakteriilet dltal elkészitett intézkedési terv
véleményezése;

nyilvdntartds vezetése az ellenérzésekrél;

az ellendrzési dokumentumok elGirdsok szerinti, 15 évig tértén6 megbrzése,
biztonsdgos tdroldsa.

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 25. § A bels§ ellendr jogosult:

a) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzoétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el8irasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolédd, mingsitett adatot, Gzleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a
kbzszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatérozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eléirasok betartasaval, azokrdl
masolatot, kivonatot, illetve tandsitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat mdsolat hatrahagyasa mellett jegyz6kdnyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellenrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetjétsl és barmely alkalmazottjatdl
frasban vagy széban informéciét kérni;

d) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval
Osszefliggd kérdésekben informaciét kérni mas szervektdl a belsé ellenbrzési vezets
jovahagyasaval;
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e) a vizsgdlatba szakért6 bevonasat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A belsé ellenér koteles:

a) ellen8rzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérél az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység
vezet@jét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak
megfelelGen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelel$ bizonyitékkal alatamasztani;

e) ha az ellendrzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellenGrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirdsat
kdvetben a lezart ellenérzési jelentést a bels6 ellenérzési vezetének atadni;

g) ellen6rzési  megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomasdra jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellendrzési vezetének, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott kdltségvetési szerv vezetsjének
jegyz6konyv alapjan atadni;

i) az ellen6rzdtt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kéziknyvben
meghatdrozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mingsitett adatok védelmére vonatkozd
el6irdsok betartdsaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 27. § Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egylittmiikddést megtagadni;

b) az ellenérzés megdllapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellenlrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elGsegiteni, egylttmiikodni;

b) az ellendr részére szoban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvildgositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentacidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz8kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

¢) a sajat hataskérébe tartozoan az ellen6rzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felel6sdket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridSig végrehajtani, arrél a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellenérzési vezetét tajékoztatni;

d) az ellenérk szamara megfelelé munkakoriilményeket biztositani.
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Beszamolas

A bels8 ellenérzési vezets kételes a koltségvetési szerv vezetbje szamara:

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

tandacsadasi tevékenység esetében a megbizas

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglald éves
ellen8rzési jelentéseket (az éves ellendrzési jelentést az irdnyitd szerv részére a
targyévet kévetS év februar 15-ig kell megkiildeni) ;

rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredményeirél, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a bels6 ellendrzési egység feladatainak ellatisahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

a koltségvetési szerv vezetSjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kévetés (kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonségi-, jogi-, etikai-
, kdrnyezetvédelmi kérdések, kiilss ellendrzések) vonatkozaséban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatod szervezetekkel, személyekkel a megfelel
koordinaciét biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni;
tanacsaddsi tevékenység esetén a megbizésban meghatarozott formaban (irasban
vagy szoban) és id6pontig teljesiti a tanacsadasi tevékenységet.
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A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsé ellenérzéséré! sz6l6 370/2011.
(X1l. 31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezeté és a
bels6 ellenérok a belsé ellen6rzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a
tandcsadd tevékenységet ideértve) az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai
kodex figyelembe vételével végzik.

Az Etikai K6dex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik a kéltségvetési szerveknél belsé ellenérzési
tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsé szolgdltatdkra is.

A Kédex a belsé ellenérok feladatelldtasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy
e ismertesse minden érintettel a belss ellendrzési tevékenység ellatasa soran
s kiemelten fontos etikai normakat,
o deklaralja a koltségvetési szerv belsé ellenéreinek elkdtelezettségét az etikai célok
e mellett,

e segitséget nydjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében,
e valamint

o elésegitse a belsé ellen6rzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakuldsat.

A flggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kézszféraban
altalanos etikai kévetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvarasoknak kell
megfelelnitik. Ahhoz, hogy ellenéri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az
ellen8rok munkajanak és magatartasanak mindenkor és minden koriilmények kozott
feddhetetlennek kell lennie. Mind a szakmai, mind az etikai kévetelményeknek megfelels
feladatvégzés megerGsiti az ellenérzés iranti bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és
altalaban kedvezé hatdast gyakorol a kézigazgatasnak, az ellendrzés rendszerének és az
ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kddex elfogadasa, az abban
megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is megalapozza a bizalmat
az ellen6rok és munkajuk irant.

A belsé ellendrzési vezetének kiemelt szerepe van a belsé ellendrzés etikus miikodésének
kialakitasaban. Ez a felelGsség magdban foglalja a példamutatast, a belsé ellendrok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint
segitségnyujtast a felmeriil6 egyéb szakmai etikai problémak felmeriilésének elkertilésében,
illetve megoldasaban.

A Kbdex egyrészt ismerteti a belsé ellen6rzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten
fontosnak tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolodé elvart
cselekvési szabalyokat is.
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A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatast minden lehetséges,
etikai szempontok mérlegelését igényls helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel,
amelyet a Kédex irdnymutatésai, valamint a belsé ellen&rzési vezetdvel, majd a koltségvetési
szerv vezetSjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas
kérhet6 az allamhaztartasért felels minisztertdl (Nemzetgazdasdagi Minisztérium,
Allamhaztartasi Belss Kontrollok FGosztaly, 1051 Budapest, J6zsef nador tér 2-4.).

Jelen Kédex a Belsé Ellen6rok Nemzetkézi Szervezetének (A, Institute of Internal Auditors)
etikai kédexének figyelembe vételével késziilt.

A BELSO ELLENOROK ETIKAI KODEXE

Integritas
A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége iranti
bizalmat.

A belsé ellenér:

® munkajat becsilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal,
hozzéértéssel és felel§sséggel végzi;

® a vonatkozé jogszabalyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelen végrzi
munkajat, alakitja ki szakvéleményét;

* tartézkodik minden olyan tevékenységtél, viselkedéstél, amely jogszabalyellenes vagy
belsd szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatisst végz6hoz, a belsd
ellenérzési szakmdahoz vagy a koltségvetési szervhez;

e tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvalodsulasahoz,
illetve munkajat a kézérdek szem el6tt tartasaval végzi;

* tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany
okozdsahoz, illetve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil
jar el barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalaténal az informacio gy(jtése, elemzése,
értékelése és kozlése, valamint szakmai allaspontjanak kialakitdsa és kézlése soran.

A bels6 ellen6r minden lényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai
véleménye kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellenér:

* tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok iitkézhetnek a
bels6 ellendr egyéni érdekeivel. A belsé ellenér az Osszeférhetetlenségét azonnal
jelenti felettesének.

® nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsolatot, amely
a korrupci6 veszélyét hordozza magéaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének
partatlansdgdt, objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.

* nem fogad el ajdndékot, juttatast vagy barmely elSnyt, amely befolyasolhatja objektiv
szakmai véleményének kialakitdsaban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keltheti;
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e feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan lényeges és jelentds tényt,amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellenrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag
A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellen6rzés soran tudomasara jutott szakmai,

személyes vagy egyéb adatot és informaciét. Megfelel felhatalmazas nélkiil ezeket az
informaciékat nem hozhatja nyilvdnossagra, harmadik személy{ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacio kézlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A bels6 ellenér:
e a tevékenysége soran tudomasdra jutott informacidkat koriiltekintéen kezeli, azok
megfeleld védelmérél gondoskodik;

e a tudomasara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elGirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté mddon nem hasznélhatja
fel;

e a tevékenysége soran tudomdsdra jutott informacidkat sajat hataskorben sem
kdzvetett, sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem
hozhatja nyilvanossagra.

Kompetencia
A belsé ellenérzési tevékenységet a belsé ellenér a feladat elvégzéséhez sziikséges
ismeretek, szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban létja el.

A belsd ellendr:

e kizarolag olyan, bizonyossagot ad6 vagy tandcsadé tevékenységet végez, amelyhez
rendelkezik a szlikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

e amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nem tud ellatni, azt jelzi
felettesének;

e tevékenységét a nemzetkézi és hazai standardokon alapulé irdanymutatasokkal,
ajanlasokkal és az allamhaztartasért felelés miniszter &ltal kiadott médszertani
utmutatékkal 6sszhangban végzi;

e szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.

Egyiittm(ikodés
A belsé ellendr kételes olyan magatartast tanusitani, amely elGsegiti az ellendrok, illetve az
ellen6rok és az ellendrzottek kozotti egyuttmikddést és jo munkakapcsolatok kialakitdsat.

A belsé ellenér:
1. egylittmiikddés révén elGsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;
2. egylittm(kodik kollégaival.
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ll. A belsé ellen6rzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellendrzés eredményes irdnyitésa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasgos felhasznildsa a bels§ ellendrzési vezetd felelGssége. A bels6
ellenbrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fiiggetlen belsé ellen&rzési
tevékenységet, hogy az miikédésével névelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés iranyitasahoz kapcsolédé feladatok kéziil kiemelt jelentdségli a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevondasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellenérzési tevékenység értékelésével sszefiiggs feladatok.

A belsd ellenérzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabdlynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belss ellenérékre
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vonatkozé etikai kédex elSirdsainak térténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy 6 latja el a belsé ellenrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint § végzi
el a Bkr. altal a vezet6i felelGsség kérébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv belss ellenérzési tevékenységét kiils6 szolgaltaté bevondsaval latjak
el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarél.

Tartalmi elemek

A bels6 ellenérzési tevékenység irdnyitdsaval foglalkozé fejezet az alsbbi teriileteket fedi le:

Belsd ellen6ri humanerdéforrds-gazdalkodds:
*  belsé ellenéri humaneréforras-gazdalkodas alapelvei;
"  humaneréforrds-tervezés és kapacitas-felmérés;
= kivdlasztasi folyamat;
® amunkakorok, a felel6sség- és feladatmegosztés kialakitasa;
®  munkakdri leirds;
" abelsé ellenérzési csoport kompetenciaja;
®  helyettesités;
= drtékelés;
* folyamatos tovibbképzés.

Kuls6 szolgaltaté bevonasira vonatkozé eldirisok:

*  kiils szolgdltaté igénybevételének sziikségessége;
®  akiils6 szolgiltaté igénybevételére vonatkozé alapelvek;
* akiilsé szolgaltatéval kétdtt megillapodas elemei.

A belsé ellenérzési tevékenység értékelése:

*  abelsS ellenérok teljesitményének értékelése;

*  abelsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése;

" abelsS ellenérzés csoport szint(i teljesitményének értékelése;
*  ateljesitményértékelés elsGdleges eszkozei/mébdszerei;

= Gnértékelés;

= kiils6 min8ségértékelés.
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1) Belsé ellendri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a bels6 ellenérzési vezetd humanersforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellen8rzési vezeté feladata:
c) a belsd ellenrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
irdnyitasa;

d) az ellen8rzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a bels§ ellen6rzési vezets koteles:

¢) biztositani a belsé ellen6rék szakmai tovébbképzését, ennek érdekében - a
kéltségvetési szerv vezetSje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvalésitasardl;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
6sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodédsra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szintl képzési tervvel. A huméneréforras-gazdéalkodas f6 elemei:

*  human eréforrasok tervezése;

* kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelels képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

* feladatmegosztas kialakitasa;

* munkak®dri leirdsok, melyek az ellen8rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellenérok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérék folyamatos
fejlédésre;

* teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet miikodésérsl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

@ Bkr. 30. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellenérzési tervet készit, amely —

Osszhangban a szervezet hosszu tdvu céljaival — meghatdrozza a bels§ ellendrzésre
A L 4 ’ . . . z 23 3 s ra ’ e .
Q vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezé négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az erGforrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi er6forras sziikséges ahhoz, hogy a belss ellendrzés megfelels bizonyossagot tudjon
nydjtani a koltségvetési szervek vezetSi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikodésérdl.
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A humaneréforras-tervezés
®* ahuman eréforrés mennyiségi és minéségi sziikségletének el6rejelzését,
* az erGforras-biztositas lehetséges médozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Maédszertan

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre llé, a munkakérokhoz és munkafolyamatokhoz rendelheté humdén
er6forrasok mennyiségi és mingségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitds-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtdsa sordn az elvégzend munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezdk lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadségok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikkséges ellendri  kapacitids). A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek
elérehaladasaval, illetve esetleges médosuldsaval sszhangban rendszeres idékazonként
aktualizaini kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellenérzési vezets meg tudja
hatarozni, hogy a rendelkezésére &ll6 human eréforrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belsS ellenbrzési vezet§ feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezet6jének arrdl, ha a rendelkezésre 3ll6 kapacitds (engedélyezett létszam) nem elegendd a
bels§ ellenérzési feladatok elldtasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem szlikségessége
esetén kiils§ szolgéltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetGjének.

» Kivdlasztdsi folyamat

A kivalasztési eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel kompetencidkkal rendelkezé munkaers
rendelkezésre allasat.

Mobdszertan

B e e S AT NSO a1 |- i T N e

A kivélasztasi folyamat sordn a kéltségvetési szerv humanpolitikaért felels szervezeti egysege latja el a sziikséges
adminisztrativ feladatokat {pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést, dokumentumok kezelését, az egyes
fazisok eredményeinek régzitését, kommunikaldsat), tovabba a szervezeti humanpolitika és a munkakdrre
jellemz6 ismeretek fiiggvényében dontés-elékészits és ~tdmogatd szerepet is ellithat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai déntések meghozatala, igy

= akivalasztési kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl. az
uj ellendroktsl megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a szlikséges szakértelem,
kommunikacids képességek és a jelentkezé motivacidja az ellenérzési pozicidra),

* az értékelés modszereinek jovahagyasa,

* ateszteket kdvetden a kivalasztasi interjik lefolytatasa,

* afelvételiz6k szakmai értékelése és végiil

* akivélasztasi javaslattétel.
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A belsd ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsé ellenéréket is. A megtervezett és
kévetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelelé képzettséget és
szakértelmet a belss ellendrzési csoporton beliil.

A belsé ellenéri munkakér betdltése térténhet:
* a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilsé felvétellel.

A munkakdr betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az irdnyadék.
A kivalasztasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyité szervek belsd ellenérzési vezetSinek
kivalasztasi eljarasardl.

» A belsé ellenérék bejelentési kitelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki kdltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet kivan végezni,
koteles az erre irdnyuld szandékat a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és
folytatdsanak altaldnos szabalyairdl sz616 tdrvény szerint az dllamhaztartisért felelds
miniszter részére bejelenteni. K6ltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvGképes, blintetlen el6életii, nem all a belsé ellenérzés
korébe tartozé tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltds hatdlya alatt,
tovdbba rendelkezik a jogszabalyban el§irt végzettséggel és gyakorlattal.

28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet 1/A. § -a szerint

{1) Bels6 ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogdsz, kdzgazddsz, okleveles kézgazddsz, gazdasaginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatasszervez, kézigazgatds-szervezd, okleveles kézigazgatasi
szakértd, okleveles kozigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kénywviteli szolgiltatast végzék nyilvantartasba
vételérdl sz616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetdvé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartoz6 felséfoki iskolai végzettséggel és

ca) okieveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakel6ado,

cd) okleveles kdnyvvizsgaldi,

ce) kéliségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kdnyveldi,

¢g) a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

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

ci) kozigazgatdsi gazdalkodasi és ellenérzési szakértéi,

cj) felsGfoku koltségvetési,

ck) fels6foku allamhaztartasi,

cl) dllamhaztartdsi gazdalkodasi és ellenérzési,

cm) elektronikus informacidbiztonsagi vezetdi,

cn) integritas tanacsadéi

szakképesitéssel, és
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az a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
ot éves ellendrzési, kéltségvetési, pénziigyi, szdmviteli vagy az adott kéltségvetési
szerv tevékenységi kérébe tartozé tertileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv bels§ ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezetdje a felséfoky iskolai végzettséglieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is k&teles gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenérzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellen6rék regisztracidjara vonatkozé részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél belsé
ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartisardl és kételezd szakmai tovabbképzésérdl,

valamint a kéltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetSinek belsé kontrolirendszer

témdiju tovabbképzésérsl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Y

A belsé ellenérok regisztricidjaval kapcsolatos informdcick it taldlhatéak:
http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.

A bels6 ellenérok névjegyzéke az aldbbi linken taldlhats:
http://allamhaztartas.kormany.hu/neviegyzek

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi el&irasok:

A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belss ellendrzési vezetSnek
az nevezhet§ ki, aki jogszabalyban meghatarozott, legaldabb 6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az &téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kdvetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

A bels§ ellenérékre vonatkozéan a Bkr. 24/A. § (1) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koéltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

A vizsgdlatvezetSre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetnek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatérozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet szerint belss ellengrzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb &6t éves ellenGrzési, kéltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozdé teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik

Ha a koltségvetési szerv belsS ellenérzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
kéltségvetési szerv vezet6je a felséfoku iskolai végzettséglieknek felmentést adhat a
Bkr. 24/A. § (1) bekezdésben meghatérozott szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben
az esetben is kételes gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési szervezeti egység
rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.
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Belsé ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet
7. §-aban meghatarozott tovabbképzési kételezettségének.

Abelsé ellendrzést végz6ktdl elvért szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szdmui
iratminta tartalmazza, az alabbi f6bb jellemz6k kéré csoportositva:
* szakmai végzettség és ismeretek,
*  kommunikacios képességek (szébeli, irasbeli),
* altaldnos ellendrzési szaktudas (informéaciégy(jtés, problémamegoldas, végrehaijtas,
valtozasok el6segitése),
* specidlis ellenrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),
= vezetdi kompetenciak (motivalas, irdnyités, szervezés, koordindlas, komplex latdsmad,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, j6 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve
* a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (6nképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakorok, a feleldsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

Mddszertan

A munkak®ér a szervezet szabdlyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felel8sségi kdrt, a munkavégzés helyét, a
munkavégzés rendjét, a munkakdr kapcsolatait is célszerli hozzérendelni. A munkakérék feliilvizsgélatat
rendszeresen el kell végezni.

A felelésség- és feladatmegosztds a belsd ellenérék kozotti munkamegosztast és
egylttmiikddést szabalyozza. Munkakorék, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellendrzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagydi,
végrehaijtoi és kdzremiikddsi felelsségeit.
A belsé ellenérzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenrzési vezetd
felelGssége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezziik, hogy a koltségvetési szervnél a
belsd ellenérok harom csoportba sorolhaték:

= belsé ellendrzési vezetd,

= vizsgalatvezetd,

* belsé ellendr.
A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes bels§ ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellenérzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellen8rzési jelentés elkészitéséig. A hataskér-matrix
kialakitasahoz nyUijt segitséget a 2. szdma melléklet.
A feladatmegosztas kialakitasdndl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellen6rzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
— egyértelm(ien el kell kiiloniteni egymastdl a végrehaijto és a jévahagyo szerepkoroket.
Mivel a Szakképzési Centrumban egy f6 ldtja el a belsé ellenérzési tevékenységet, az egyes
feladatkérik, és a hozzdjuk kapcsolode felelGsségi szintek egy f6 kezében dsszpontosulnak, igy
a belsé ellendrzési vezetdi, vizsgdlatvezetSi és belsé ellendri hatds- és felelGsséqgi korék
tekintetében egyardnt a f6dllisu belsé ellenér a cimzett. Kiils6 szolgdltatd bevondsa esetén a
kilsé szolgdltatd a belsé ellendri vagy vizsgdlatvezetéi hatdskérok és feladatkérsk cimzettje
lehet, a vele kététt szerzédésben és megbizdsban foglaltak szerint, a belsé ellendrzési vezetéi

Py

feladatokat ebben az esetben is a fédlldsu belsé ellenér Idtja el.
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» Munkakéri leirds

Mddszertan

A munkakéri leirds a szervezetekben a munkakérék elemzésén alapuld egységes dokumentum, mely formai
(munkakér neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a
munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabdl, 6 felelGsségek, teljesitménymutatdk, kévetelmény
profil, stb.) tartalmaz az adott munkakérre vonatkozéan. A munkakéri leirds f6 célja, hogy segitse az egyes
munkakérok, felel6sségi terlletek pontos behatdroldsét, a munkakér jellemzdinek, feltételeinek
meghatdrozdsat. A jobb felhasznalhatéség és feladatmegértés érdekében a munkakéri leirast egyértelmdi, tomér,
kdzérthet6 nyelvezetben célszeri irni.

Munkakéri leirast minden egyes belsé ellen&rzést végzd személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakori leirds kialakitisa és naprakészen tartisa a belsé ellenérzési vezetd
feladata. A munkakéri leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belss
ellenérzési  vezet6 elvérasait, ezdltal alapja az ellendrzési csoporton  beliili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

> A belsé ellenérzési csoport kompetencidja

Az |IA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellenérzési standardok szerint a
fuggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzéknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg
kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges. A belsé ellenérzési csoport szakértelmének adott évi megfelelésége az
éves ellen6rzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatirozhaté meg. A belss
ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfelel8 szinti
végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errél kételes tijékoztatni a
koltségvetési szerv vezetGjét és javaslatot is kell tennie kiilsé szolgéltato igénybevételére vagy
Uj belsé ellendrok felvételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdésanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaer6 kivilasa esetén. llyen eset lehet az ellenérék szabadsaga, betegsége vagy vératlan
felmonddsa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen més ellenéréknek kell
elvégeznilik. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakérok
kozott, illetve azonos munkakéréksn beliil milyen helyettesithetéség van. A helyettesitési
rend kialakitasaért és naprakészen tartidsaért a belsé ellendrzési vezetd felel@s. Tényleges
helyettesités bekévetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellenérzési
munka végzése sordn a négy szem elve és a jovahagyési/minGségértékelési/ feliilvizsgalati
eljdrasok sértetlenek maradjanak.

A Szakképzés Centrumban a f&dllsu belsd ellendr esetleges tartds (60 napot meghaladd)
tdvolléte esetén, kiilsé szolgdltatéval megbizds alapjdn, vagy a tdvollét vérhatd idejére szélo,
hatdrozott idejii munkavégzésre irényuld jogviszonyban helyettesithetd. Ebben az esetben a
vezetdi feladat és hatdskérék cimzettje a helyettesité belsé ellenér.
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> Ertékelés

A belsé ellen8rzési vezets felelGs azért, hogy a belsé ellen6rok szamara folyamatos
visszacsatoldst és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsé ellen6rzési vezeté minden belsd ellendr szamara ki kell, hogy toltse az 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékels lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:
* Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az el6re
meghatadrozott, fejlesztésre iranyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.
* A belsé ellen6r szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.
* Az ellendrzéseket kévetd felmérések eredményeinek Osszegzését és elemzését.
Amennyiben a belsé ellenérzési feladatokat csak a fédlldsu belsé ellenér Idtja el, abban az
esetben az értékelés elvégzése nem szliikséges.

» A belsé ellen6rék kételezé szakmai tovdabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_ koltségvetési szervnél belsé ellendrzési  tevékenységet végzék
nyilvantartasarél és kotelezd szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsé kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011.
(VIIl. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellenérzési vezet6 koteles biztositani a belsé ellenérék szakmai
tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval@sitasardl.

Médszertan
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A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudds és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel
ezek gyakorlati alkalmazasa révén n6 az alkalmazottak célorientdltsaga és a teljes rendszer hatékonysaga, ezaital
nd a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma feléleli:
= a bels6 ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai tertileteit, ugyanakkor
kiemelt hangstillyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egyiittm(ikédési és rendszerelméleti
teriileteket);
¥ 3 napirutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatm(kodési elemekkel kiegészitett
szakmai készségeket);
= olyan szemléletmoddbeli, bedllitédasi jellemzéket, melyek a korszer{i bels§ ellen&rzési munka
elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;
= a3z eddigi életdt alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a kommunikécids és
csapatmiikddési elemeket);

27



* valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerii bels6 ellenérzési munkahoz, annak 6nfejlédési
tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlédésére. A belsg ellenéroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
fejlédés minden belsé ellenr egyéni feleléssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata
az egyes bels6é ellenérék szdmdara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitdsa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv vezetdje altal
jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az
elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellenéroknél a fejlesztendd tertileteket az elvart szakértelem és a tényleges szaktudds
Osszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nydjthat egy elézetesen egyeztetett, ellen6rzési
szintekre lebontott tudds- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatdrozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irashan jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat az
év sordn folyamatosan nyomon kell kévetni és az egyes ellen6rok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szamu
iratmintdban talalhatd. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsé ellenérok
kbtelez6 képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belsé ellendr)
megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
* a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csalasra utalé jelek beazonositasa),
* akommunikéciés képességek javitasat (pl. interiju, jelentésiras),
* illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalsi képességek, id6gazdélkodas).

A képzési tervek megvaldsitdsahoz sziikséges idsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgdltaté bevondsa

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

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgdltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
(2) Ha a kéltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a kéltségvetési szerv vezetsje
kételes gondoskodni a kéltségvetési szerv belsé ellendrzési tevékenységének kiilsg
szolgdltatd bevonasaval torténd megszervezésérdl és ellatasardl.
(3) Ha a belsé ellen6rzési tevékenység ellatisaba részben vagy egészben kiilsé
szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgdltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az
esetben jogosult, ha a kiils§ szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatérozott
mindsitett adat védelmére vonatkozg elGirdsoknak.
(4) A bels6 ellenrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozé

irasbeli megallapoddsban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt
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tevékenységek és kotelességek elldtdasanak madjardl, valamint az alvéllalkozo
bevonasdnak lehet8ségérdl, illetve annak feltételeird!.

(5) Az (1)—(4) bekezdés szerinti megallapodas alapjan belsé ellendrzést végz6 személynek
— azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairdl szolé 2009. évi LXXVI. térvény szerint a szabad szolgaltatasnydjtas jogaval
rendelkezd személyek kivételével, akik szakmajukat a kilféldi bizonyitvanyok és oklevelek
elismerésérél sz8lé 2001. évi C. térvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnyudld
szolgaltatds keretében kivanjak gyakorolni — meg kell felelnie a miniszteri rendeletben
meghatdrozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgéltatd vezetSjének legalabb 6téves,
jogszabalyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell rendelkeznie.

(6) Az (5) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgdltaté (1) bekezdés szerinti
bevonasanak indoka olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellenér
képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz
elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

(7) Ha a koltségvetési szerv a belsé ellenérzési tevékenység soran kiilsé szolgdltatét is
igénybe vesz, a kéltségvetési szerv belsé ellenérei kotelesek a kiilsG szolgéltatdval és a
kilsS szolgaltaté altal rendelkezésre bocsatott személyekkel egylittm(ikddni. A kiilsd
szolgaltatd vezetSje a koltségvetési szerv belsG ellendrei felett utasitasi joggal nem
rendelkezik.

(8) Ha a minisztériumi belsé ellendrzéseket kiilsé szolgaltaté bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének el&zetes
véleményét. A Hivatal elndke a szerz8déstervezet kézhezvételét kévetd 8 napon beliil
értesiti allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elnékétdl a fenti hataridé alatt nem
érkezik észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elnbke a szerz6dés
megkotésével egyetért.

> Kiilsé szolgdltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a bels6
ellendrzési tevékenységet kilsé szolgdltaté bevonasaval latjak el, az erre vonatkozd
megallapodéasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezet6i feladatok és kotelességek
ellatdsanak modjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra irdnyulé felmérés elvégzését kdvetben — az alabbi
indokai lehetnek:

* A belsé ellenérzési tevékenység ellatasaba kiilsé szolgaltaté bevondsa ideiglenesen
kiegészitd jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).

* A belsG ellen6rzési vezet6 jogosult kiilsé szakérté bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetGjének, ha a meglévé belsé ellendrzési eréforrasok nem
megfelelGek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igényld
ellendrzések: pl. IT ellenGrzés, kérnyezetvédelmi ellen6rzés, adozas, szakforditasok,
kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16. § (1) b).

= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellenSrzési egységgel, illetve belsé
ellenérrel, mivel 6nallé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaid6ben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgaltaténak munkdja soran be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolodé nemzetkbzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérékre
vonatkozd etikai kodex” elGirasait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.
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A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szery
kell6 alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgéltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdél megfelel§ gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatéval szerzédjon, aki
regisztralt belsg ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a kéltségvetési szerv vezetdje vagy a belss
ellenérzési vezetd kiils§ szolgaltatd munkajat széndékozik igénybe venni, a megallapodas
megkdtése eltt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsG szolgaltaté kompetencidjat,
fliggetlenségét és targyilagossagit a teljesitend6 feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
* a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudis, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
* akiilsé szolgdltaté esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
* akiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
* a kiils§ szolgaltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* a kilsé szolgdltatd egyéb, a szervezet szamira nyujtott, folyamatban lév4
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsg ellendrzési tevékenységet végezni
kivan6 személy regisztrélt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kiilsé szolgéltaté bevonasinak indoka olyan specidlis szakértelem
sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiils6 szolgéltato bevonasaval megvaldsitandé belsé ellendrzési tevékenység a kiils
szolgéltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsdgi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belss ellenérzési vezetdnek a kiilsd szolgdltaté bevondasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kitelezettségek teljesitése altal okozott
tébbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez szlikséges hatéridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kéltségvetési szerv vezetGje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiilsg szolgéltaté szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kiils§ szolgdltato munkajanak feliilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a belsé ellen6rzési vezetsi feladatokat a kiilsG szolgdltatd litja el — a kéltségvetési szerv
vezetGjének értékelnie kell az elvégzett munkit.

> A kiilsé szolgdltatéval kotott megdllapodds elemei

Kils6 szolgdltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatdi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozési szerzédés lehet attdl fiigg6en, hogy
milyen céllal kétik a megéllapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérsl a koltségvetési szerv vezetSjének kotelessége
meggydzbdni.

30



A szerz6désben rogziteni kell, hogy:

a kiilsé szolgaltaté a vonatkoz6 hazai és nemzetkézi jogszabalyok, valamint belsd
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

a kiils6 szolgaltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé
ellenérzési standardok és a nemzetk6zi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:

a teljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

az alvéllalkozé bevonasara vonatkozé megéllapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elSzetesen
egyetért);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

az iranyadd jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszkézokhéz valé hozzadférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkészilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz8i jogokra vonatkozé
elGirasokat;

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyuttmiikodés rendjét: a meghizd szervezet altal a kiils6 szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informaciék
atadasara és felhasznalasara vonatkozo eléirdsokat;

a kiilsé szolgaltaté altal készitett ellenGrzési program, jelentés dtadasat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl sz6l6 rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

a dijazas mértékét és itemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékel6 eljarasok mddszerei/eszkozei elsésorban a
kovetkez6k lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres idGkozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés);

a rendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

az allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, médszertani Gtmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkozi standardok alkalmazdsat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).
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Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek ©n3llé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett médszertannal, valamint a teljesitményértékelést tdmogaté segédletekkel, ott a
belsé ellenérék teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellendrok
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek 6nallé, a teljes szervezetre
vonatkozé teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajanlasok figyelembevételével
célszerdi a belsé ellenérok teljesitményértékelését elvégezniiik.

Ateljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képezé eszkdz, melynek Iényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacio segitségével folyamatos visszajelzést és ezéltal fejl§dést biztosit mind az egyén,
mind a szervezet szdmara. A teljesitményértékelés szoros 6sszefiiggésben van mas
humaneré&forras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utddlassal.

A belsd ellendrzési vezets feladata megfelels teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikddtetése a bels6 ellen8rzési csoporton beliil. A megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belss ellendrzés és a belsS ellenérok hatékonysagarol
és eredményességérél, alapja a személyes és csoportszintii fejlesztési terveknek, illetve alapja
lehet az elSléptetésnek és a javadalmazas valtoztatisanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rék teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
esetlegesen elvégzett ellenérzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés
soran a tényleges teljesitményt &ssze kell vetni a munkakéri leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategériak szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjén kell elvégezni és a folyamatot megfelelGen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapcsolattartas.

Maodszertan

Az értékelési kategdridkon beliil a teljesitmény mérésére és Gsszehasonlitasara alkalmas, lehetéleg objektiv
célokat és mérgszamokat kell meghatdrozni, melyek:

*  egyediek;

"  mérhetSek;

®  megvaldsithatdk;

" redlisak;

* jdétartamhoz kotottek.

> A belsé ellenérzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellenérok teljesitményének mérése mellett a bels§ ellendrzési vezetd feladata a
belsé ellenérzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia
az éves ellenérzési jelentésben.
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Mddszertan
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A belsé ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrél ad informacidt, hogy:
=  mennyire fogadhatéak el a bels6 ellenbrzés megallapitasai,
=  mennyire hatékony és eredményes a belsé ellendrzés miik6dése,
=  milyen szinten képes a belsé ellendrzési szervezet bizonyosséaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellendrzd, felligyeld egyéb szervezetek szamara,
= valamint segit a belsé ellen6rzési vezetének azonositani a belsé ellendrzés teljesitményének javitasara
vonatkozd lehetségeket.

A belsé ellendrzési vezet6 felel a belsé ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikédés helyredllitdsahoz sziikséges 1épések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsédleges eszkbzei/médszerei

A teljesitményértékelés els6dleges eszkdzei lehetnek:
1. az ellenérzést kovetd felmérd lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazasa.

Az ellendrzést kdvetd felméré lap az ellenérzétt szervezeti egységektdl érkezé mingségi
visszacsatoldas és a belsé ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének elsGdleges eszkoze. Az ellendrzést kbvetd felmérd lap segitséget nyuijt:
= a belsé ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegylijtésében,
* 3 lehet8ségek azonositasaban és a belsd ellen6rzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozé otletek, illetve vélemények 6sszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lap alkalmazasara az elvégzett ellendrzés utan van lehetdség.
Az ellenbrzést koveté felméré lapot a vizsgdlatvezetd kiildi meg az ellendrzétt teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellenérzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felméré lapok beérkezését
kovetben a vizsgalatvezetd és a belsé ellenbrzési vezet§ értékeli és Gsszesiti a felmérés
eredményeit. A felméré lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsd ellendr
elfogadottsagara, megitélésére, és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfelelGen
objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszer(i ellen6rzésenként és idészakonként a felméré lapok
belsé ellendrzési szervezeten beliil vald koz6s kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé
ellenérzés munkajarol sz616 beszamoldkba is beépithets. Az ellenérzést kdvetd felmérd lap
mintaja a 37. szamu iratmintaban talalhaté.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsS ellendrzési vezets szdmadra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellenérzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése, pl.
felhaszndlt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a bels6 ellendrzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsd ellen6rzés
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adott id6szakra vonatkozé teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenérzési tervben meghatarozott alapvet6 informaciék és az ellen&rzési
nyilvdntartdsban szereplé ellenérzési informiaciok felhaszndlasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetének meg kell gy6z&dnie arré|, hogy a sziikséges adatokat Ugy tartjak nyilvén az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a bels§ ellenérzési vezetd
legaldbb évente ki tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listaja
a 38. szdmu iratmintaban talilhato.

A belsé ellendrok munkaidé raforditiasanak kimutatasat a 39, szamu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartds alkalmas annak nyomon kévetésére és ertékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethets az
is, hogy adott ellen8rzésre mennyi munkaidét forditott a bels ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

A belsé ellenéri tevékenység értékelésére haszndlt médszereket a belsé ellenérzési vezets
sziikség szerint, megitélése alapjén alkalmazza.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 6sszefoglalé éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a bels6 ellen6rzés aital végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjsn az
alabbiak szerint:

0a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet elésegitd és akadalyozd tényezgk bemutatdsa;

ac) a tandcsadé tevékenység bemutatasa;

A vonatkozé jogszabalyi el6irds alapjan a belsé ellenérzési vezets felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Snértékelést. Természetesen, ha a belsé ellenérzési vezetd
szlikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthet6 a belsd
ellendrzés éves munkajérdl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd
felhasznalhatja az ellenérzott teriilettdl, szervezeti egysegtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények 6sszegylijtésének elsGdleges eszkdze az
ellendrzést kévetd felmérés.

A fentieken kiviil az nértékelés elkészitéséhez a belss ellendrzési vezetd felhaszndlhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellenérzési listakat, amennyiben
alkalmazza azokat (31. — 36. szamu iratmintdk), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a
teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutaték

alakuldsat, az ellendrzések nyilvantartasat — az atlagos idéraforditasok elemzésére). Az éves
Onértékelésbe célszerl bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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> Kiilsé minéségértékelés
11A 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az lIA Normak szerint kiils6 értékeléseket 6tévente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellenérzési vezetének meg kell targyalnia a vezet6 testiilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kilsé értékelésre, és
= megfelel6-e a kiils6 értékel6 személy vagy csoport képesitése és filiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kilsé minbségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellenérzési tevékenység és a Belsé Ellenérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatodinak 6sszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellenérzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellen6rzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elésegitése. Ezek a kiils6é mindségértékelések
kiiléndsen értékesek lehetnek a belsé ellen8rzési vezetd, valamint a belsé ellen6rék szamara.

A kiilsé minéségértékelést végzbkkel szembeni kévetelmények:

* fliggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtél.
A mingségértékelést végz6 csoportnak olyan személyekbdl kell linia, akik szakmailag
kompetensek a belsé ellenbrzés és a kiilsé min&ségértékelés terén egyarant.

= az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozé személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiils6 értékelés
szempontjabol.

» kivdlasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valés vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységével meglévs jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

» afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzs csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatasokat és a kéz6sség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiletes hozzaallasra, valamint az 0sszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

= jolkell ismernilik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdi
szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

* olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lennilik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé k6zgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellen6rok, akik IIA minGségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellenérok, tanacsadok, kiilsé ellenérok vagy egyéb, a belsd ellenGrzés szakmajaban
dolgozé kiilsé szolgaltatok.

* az informacids technolégidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakért6i is segithetik a kiilsG értékelést végz6 csapat munkajat, pl. a



statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos
részeiben.

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvardsnak kell megfelelnie:

* azllA Normaknak;

* amagyarorszagi dllamhdztartasi belsd ellenrzési standardoknak;

® abels ellenérékre vonatkozo etikai kédexnek;

* abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

* bels§ szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

* azalkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

* a szervezet felsG vezetése &ltal a belsé ellengrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

* a belsé ellenérzési tevékenység sordn alkalmazott eszkdzok, mddszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenérzési vezetd dénthet ugy, hogy a kiilsé mingségértékelést az un. fuggetlen kilsé
jovahagydssal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzsi az
alabbiak:

* 4tfogo és részletesen dokumentalt nértékelési folyamat;

* egy képzett min8ségértékeld altal végzett fiiggetlen helyszini jévahagyas;

* gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsS ellenérzési vezetd altal vezetett csoport végzi az Gnértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékels megvizsgalja az Onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd Ellendrok
Nemzetkdzi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habar a teljes kiils6 értékelés a lehetd leghasznosabb maodszer az stévente legalabb egyszer
elvégzend® kiils6 min6ségértékelésre, a fuggetlen jévahagyassal végzett énértékelés tovabbi
lehetéséget jelent az 1312 szamu IIA Norménak vald megfelelésre pl. kisebb belss ellendrzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatds az eredményekrsl

A kiils6 min&ségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belss ellenGrzési vezetdvel. A végs6 eredményeket kézélni kell a belsé ellenrzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet felligyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés eredményeirgl. A tajékoztatisnak a
kévetkezéket kell tartalmaznia:

" Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a bels
ellen6rzési  tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
»Standardoknak megfelels” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kdvetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellen8rzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok
hatdsa olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belss ellenérzési
tevékenység feladatainak elldtasat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozd
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vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell§
szakmai gondossagot feltételez.

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

* Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

* Abelsé ellendrzési vezets valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjel6li
a végrehaijtasi hatarid6ket.
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IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

Kotelez6 tartalmi elemek

A teljes tervezési folyamat leirdsa (Iépések, dokumentumok, felel8sok, feladatok, hataridék, médszerek stb.)
mind a stratégiai, mind pedig az éves ellenérzési terv vonatkozdsaban;

= tervezési alapelvek;

= atervezés elbkészitése;

= kockdzatelemzési médszertan leirdsa;

* stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet irdnyité esetén Gsszefoglalé éves

ellenérzési terv);
= er6forrasok elosztdsa;
= atervek médositéisa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenfrzési munka megtervezéséhez a bels§ ellenrzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutaté
figyelembevételével - stratégiai ellen8rzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
koltségvetési szerv vezetéje hagy jova.

(4) Ha a kéltségvetési szerv bels6 ellendrzését az irdnyité szerve vagy az iranyité szerv altal kijeldlt
szerv latja el, a belsd ellenérzést ellaté szervnek a tervezés soran elkiilénitetten kell terveznie az
irdnyité szervként, illetve a kéltségvetési szerv bels6 ellendreként végzett ellendrzéseket. Azon
ellenérzések tervezésébe, amelyeket belsé ellenrként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet,
tovabbd az ennek eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellendrzési tervét az iranyitott
koltségvetési szerv vezetdjének kell jévahagynia.

A belsé ellendrzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintik
tartalmazzak.

Az ellenérzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagi alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a belsé ellenérzés vezetSje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovébe kell tekintenie
A stratégiai ellen6rzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszer(i betartani a gérdiil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkez6 évre vonatkozé éves ellenérzési tervet.

4. Atervezésnek rugalmasnak és aktualizltnak kell lennie
Az ellen8rzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazattinak mindsiiltek, a
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tovdbbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelel6en médositani kell.

2) A tervezés elokészitése

2 27

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6z6 el6készits lépéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel&z6 elSkészités soran a belsé ellenérzés:
* elemzi a kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;
= ¢értelmezi a szervezet célkit(izéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagardl;
* megyvitatja a vezetGkkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstdl;
* avezetbkkel koz6sen meghatarozza a bels6 ellendrzési fokuszt.

A tervezés elSkészitési folyamatat a belsé ellenGrzési vezet§ iranyitja, a belsé ellenérék pedig
aktiv kozremikodésiikkel segitik a munkajat. A belsé ellen6rzés tervezésének elGkészitéséhez
hasznalhaté ellenérzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés 6sszegylijti és elemzi a szervezet
mikodési kornyezetében és folyamataiban toértént valtozasokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informaciodkat is.

A kdrnyezet vdltozdsdanak elsédleges forrdsai:
* hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
= bels6 szervezeti valtozasok;
* belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositasa szempontjabol

kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegytijtsén
minden informaciot a koltségvetési szerv vezet&ségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az eurdpai unids tamogatésok intézményrendszerében végzett bels§ ellendrzési
tevékenység tervezésének el6készitése soran a kdrnyezet valtozdsénak elsédleges
forrdsai kiegésziilnek az alabbiakkal:
a) véltozésok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a tamogatandé
célteriiletek prioritdsaiban;
b) szervezeti valtozasok az eurédpai unios tamogatasok
intézményrendszerben;
¢) finanszirozasi, koltségvetési forrast érinté valtozasok az eurdpai unids
tdmogatdsok intézményrendszerében.

Az dltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv kontrollkérnyezetérél
folyamatosan szerzi be a naprakész informéacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajéhoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellen8rzési feladatok kézé vagy a konkrét belss ellenérzés soran az elvégezend6 feladatai kdzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen&rzésnél vizsgalnia kell. Az 3ltalanos felmérés
eredményeként a kéltségvetési szerv legalapvetébb miikédési kérdéseinek igy ,nyitott
kényvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetSjének rendszereznie kell a
kéltségvetési szerv folyamatait, kijeléli a folyamatok miikédésében részt vevd szervezeti
egysegeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felelGsséget visel§ vezets beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldlésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a bels ellendrzés mérlegelheti annak megfelelSségét és
teljes koriliségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelGen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellen6rzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgilja a
folyamatlista. A folyamatlistabdl bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositiasa nem tértént meg, akkor a belsé ellengrzésnek kell az
audit univerzumot meghatéroznia. A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositasa sordn a szervezet miikddési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlzéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében mikodnek.
Kiléndsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet m(ikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazddakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsédlegesen felelgsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikddtetéséért,

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan to6rténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kézdsen kell elvégezni. A
vezetSk bevonasa térténhet vezetSi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarél sz616 vita,
hanem egy mddszer a kockazatelemzés idépontjdban, a legfontosabb folyamatok
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meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egylitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazddak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. sz3mu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdéforras-
gazdalkodds), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel;, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a m(ik6dési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltdrasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

> A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsé ellenGrzési fokusz a belsé ellenéréknek és a kbltségvetési szerv vezetSjének azon k6zos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsé ellenérzésnek elsésorban mely teriiletekre kell
iranyitania er6forrasait. A belsé ellen6rzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb  munkaértekezieteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb Iépése. A belsé ellenérzési foékusz a belsé ellenérzést segiti a magas
kockazatlinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellenGrzétt tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokaciéo meghatarozasaban, azaz a belsé ellenérzéssel szemben
tamasztott vezet6i elvarasok azonositasdban. A belsé ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belss ellenGrzésre vonatkozé specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltarasa soran a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel megkell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavua és révidtavu, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erGforrasait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU m(ikodési irdnyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos 0j IT rendszer zékkenGmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara iranyulé megbeszéléseket felsé vezet6i szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenGrzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellenGrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kdzosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatarozasa értends, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetGknek lehetnek specidlis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvdrasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet mikodésével kapcsolatos fébb elgondolédsaibdl
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adodnak (pl.: egy specidlis mikodési iranyelvnek vald megfelelés). Ezeket az elvirdsokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fékuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvérasok alapjan a belsé ellenSrzésnek és a szervezeti vezetéknek kozosen kell kialakitania. A
bels§ ellendrzési fékusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellstasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamd iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvardsainak és a belsg
ellenérzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjihoz tdmogatést nyujt a 6.
szamu iratminta.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés arra a teriiletekre fékuszélja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel§ integralt kockazatkezelési rendszerrel, a bels§
ellenbrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A belsS ellendrzés az integralt kockdzatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen atértékelheti,
azokhoz tovébbi kockdzatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellen6rizends teriileteket, témakat. A stratégiai
ellenGrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitiizésekhez vald viszonyuk alapjan. A belsé
ellenérzésnek lehetéleg azt a teriiletet kell kivélasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikédését és a célkitiizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfelel6en miikédé integrélt kockdzatkezelési rendszer,
akkor a bels§ ellenSrzésnek sajat maganak kell a kockizatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockdzatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentilja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egységeinél létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellen8rzési tevékenységet a
kéltségvetési szerv vezetbivel egyetértéshen meghatdrozott bels§ ellendrzési fékusszal
osszehangoljdk. A kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellenérzési
tevékenységek (konkrét ellenérzések) el8készitéséhez is.

A kockazatelemzést a bels6 ellenérzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellenéroket sziikség szerint
bevonja a munkaba és informélja ket minden egyes lépésrél. A kockazatelemzéshez
hasznalhato ellenérzési listt a jelen kézikbnyvhoz tartozé 32. szamu iratminta tartalmazza.

Az alabbiakban bemutatjuk egy folyamat alapu kockazatelemzési médszertan lépéseit. A
kockdzatelemzés gyakorlatban térténd alkalmazasanak tdmogatasara az egyes lépésekhez
iratmintak is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockdzatelemzés gyakorlatat. A
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jelen kézikdnyv minta 3. szami melléklete még két kockdzatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példakat talal a kockazati tényezékre.

A folyamatokban rejl6 f6bb kockazatok azonositdsanak elsé 1épéseként a belsé ellenérzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozé belsd szabdlyzatok
megismerését kovetben — ha szitkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulesfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyuijt
segitséget a kockazatfelmérési kérdiv mintaja a folyamatgazdakhoz (7. szdmu iratminta).

Mddszertan
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A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 6sszefiiggésekbél kiindulva, fokozatosan el kell

Jjutni az egyedi jellemz&k megértéséig. A belsS ellenérzési fokuszra valé 6sszpontositds mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és tdrgya:

Meg kell ismerni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetség altal meghatarozott, a célok elérése
szempontjabdl fontos tényezdket. A folyamat céljainak kdzvetleniil kapcsolddniuk kell a szervezet céljaihoz,
illetve a meglévé egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

= A folyamat daltaldnos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossdgl inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és valtozasai, a
részfolyamatok, az informacid technoldgia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozd és fontos informacidk.

= Kulcsfontossdgu teljesitménymutatok (KTM), kiilonds tekintettel az aldbbiakra:

¥'  AKTM-eket haszniljdk a folyamatnak a meghatérozott kritikus sikertényezdk és szervezeti
célok szempontjabdl térténé monitoringjahoz;
v Eljdrasok a kedvezétleniil alakulé KTM-ek esetén;

v" A KTM-ek kiills§ és belsé dsszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt koévetSen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatérozasra és
értelmezésre keriilt, szilkséges megvizsgalni a miikédési folyamatok belsé ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A miikédési folyamatok belsS ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
* a belsé ellenérzési fokusz minden elemének relativ fontossagétdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
* a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a kéltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdékkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplGkkel k6z6sen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.
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Médszertan

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozisa alatt az adott folyamatoknak a célkittizések elérésében jelentett
szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat stilydt fogja megadni, ezéltal hozzajsrulva
a kockdzatelemzés és a tervezés mindségének noveléséhez.

Fontos hangstilyozni, hogy a miikédési folyamatok relativ jelent§sége nem egyfajta vita a folyamatok
létjogosultsdgardl, adott folyamat relativ jelent8ségét mindig az aktudlis szervezeti célokhoz valé hozzdjarulas
mértekéhez képest allapitjuk meg. A belsé ellenérzésnek természetesen tisztdban kell lennie azzal, hogy egy
szervezet folyamatai nem énkényesen, hanem a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében keriiltek kialakitasra,
az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockdzatelemzés id@szakaban minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek
relativ fontossaga az aktuélis szervezeti célok alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a mddszer tehat arra
alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat meghatarozza az elfogadott belsd ellenérzési fékusz
vonatkozdsaban. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockdzatelemzés végs§ eredményének kialakitdsahoz.

A f6- és alfolyamatok bels6 ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerii elkésziteni.

3.1.  Kockazatok, kockazati tényezék azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a bels
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd kockazatokat. Ehhez segitséget
nydjthatnak a folyamatleirasok, az ellenérzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelel kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkiildott
Kockazatelemzési kérddiv (7. szdmu iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé
ellendrzés a sajat szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak &ltal
meghatarozott kockazatokat, illetve azok mértékét.

Médszertan

Kockdzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, ami befolyasolhatja
a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockédzatnak két lényeges jellemz6je van:
*  Abekévetkezésének valdszindisége;
*  Abekévetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellen6rzési fékusszal és a folyamat jellegével &sszefiiggs kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockézatok azonositisaban:
* Melyek azok a tényezdk, amelyeknek joél kell méksdniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelGen funkcionaljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
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Méddszertan
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Hogyan kell megfogalmazni a kockadzatot?

Tevékenység / Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése az év végéig, az utdlagos ellenérzések
eredményeinek vizsgalatdhoz"

A kockazat szoveges leirdsa Megjegyzés
"Uj szdmitégépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat
elmulasztasa az utélagos ellen&rzések egyszerlen ellentéte a végrehajtani kivant
eredményeinek vizsgalatahoz." tevékenységnek/célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad
elegend6 informacidt az érintett
tevékenységre/célra gyakorolt hatasrél,
illetve nem tarja fel a kockazat pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra

"A megfelel§ személyzet hianya késéseket gyakorolt hatas mar emlitésre keriil, igaz nem
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | teljesen precizen. A kockdzat okardl azonban

nem ad felvilagositast.

"Jelent@sen késhet a projekt megvalésitasa

{nagyjabol 10-12 hénappal) mert nem all IDEALIS: Szadmszer(i becslést tartalmaz a
rendelkezésre megfelel§ személyzet. Ennek | lehetséges hatdsrdl és az ok is beazonositasra
oka részben az elégtelen munkaerd kertilt.

tovabbképzés."

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tlréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsé ellenérzésnek kell elkészitenie.

Méddszertan
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Kockazati tényezs:
= plyan tényez6 vagy koriilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
®  olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekdvetkezésének.

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezbkre: szervezet tipusa, a szervezetnél |év6 rendszerek
komplexitasa, a jogszabalyi kdrnyezet komplexitasa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejletisége, szervezeti
stabilitds, folyamatok stabilitdsa, lényegesség, az emberi eréforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcid,
panaszok szdma, a kommunikdcid mindsége, ellenérzétiség, kordbbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacids kockazatok, mikodési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsdga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.



Egy azonositott kockdzat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kévetkezSk lehetnek: magas, jelentSs, mérsékelt és alacsony hatéds. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategéridkat rendel a vezetsk kockazati tolerancidja alapjan. Ezen
tolerancidk mind a vezet8k kockézathoz valé viszonyuldsanak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgalé célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockazat
bekdvetkezési valésziniiségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockézatelemzés folyamatdban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalatéval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogé elemzéséhez a hatdsokra és a
valészinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Madszertan

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockézatelemzés teljes szubjektivitdsat nem tudja kisztirni. Az elemzés
megkdnnyitése érdekében azonban irdnymutatast ad annak lefolytatasahoz, illetve a szervezetrél egy, a belss
ellendrzés és a vezetdk altal készitett, kévetkezetesebb kockdzatelemzést tesz lehet6vé. Ez a kockazatelemazési
mddszer a folyamatgazdakkal folytatott vitak valdsziniiségét szintén csékkenti, mivel az elemzési kritériumok a
szervezet vezetGivel egyiitt, k6zosen keriilnek meghatarozésra.

Az egyes fG- és alfolyamathoz meghatarozott kockizatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

* a kockazati tényez6 bekévetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerdi értékkel, pl. magas: 4, jelents: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

* a kockazati tényez8 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szdmszeri értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

Médszertan

A pontozas soran harom megkdzelitést lehet alkalmazni:
*  azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok atlagaként, vagy
*  azegyes kockazatok esetében az értékelési kritériumokra adott pontszamok Osszegként, vagy
* alegnagyobb pontszam alapjén (azaz ha a kockazati tényezék kéziil egy a legmagasabb értéket kapta,
akkor a kockdzat valdsziniisége vagy célokra gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtésaért felelgs folyamatgazddk altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetlentl
egymdshoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd 6sszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsé ellenérzés osszesitheti a hatdsok és valészinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo besorolast
ad az adott folyamat kockézatossaganak. (9. szamu iratminta)
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3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellenGrzésnek Gssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatardl
és a kontrollpontok azonositdsardl) a miikodési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentGségének és a belsé
ellenérzési fékusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két osszetevét kell bemutatni:
* az adott folyamat mennyire jelentés, fontos
* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbél a két tényez6bdl kell a végss kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy els6dlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
eréforrasok elosztasa az ellenGrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz segitséget nyudjthat a 10. szamau
iratminta (Kockdzatelemzés Gsszesitése).

Médszertan
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Fontos, hogy a bels6é ellenGrzés sajat szakmai itél6képességére (pl. szakmai tudasara, eddigi ellendrzési

tapasztalataira) tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges dsszeallitsa sordn. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felel6s személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozds értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelel6bb férum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mar szdmos koliségvetési szervnél jol bevaltan mikédnek, legalabb éves rendszerességgel a
tervezés id6szakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetGen
bemutassa a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfeleléen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsé ellenGrzési vezet§ stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hosszi tdvi céljaival - meghatdrozza a belsé ellendrzésre
vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényez6ket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenbrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erGforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi
feltételek tekintetében;

f) az a)c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenérzési tervet szlikség szerint feliil kell vizsgalni.
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Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv bels6 ellenérzését az irdnyito szerve vagy az iranyité
szerv 3ltal kijelélt szerv I3tja el, a bels6 ellendrzést ellaté szervnek a tervezés soran
elkiildnitetten kell terveznie az irdnyité szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellendreként végzett ellenbrzéseket. Azon ellenbrzések tervezésébe, amelyeket belsé
ellenérként végez el, be kell vonnia az irdnyitott szervet, tovédbbd az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellensrzési tervét az irdnyitott koltségvetési
szerv vezetdjének kell jévahagynia.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsg ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan késziti és a kéltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

¢ hosszu tdvra hatdrozza meg a belss ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

¢ segit abban, hogy a bels ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korldtozzak, hanem megtalilja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket el6re dtgondoltan megteremtse;

¢ arendelkezésre 3ll6 informacik rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetgvé
valik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

* astratégiaiterv hozzajarul a belsé ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

* a stratégiai terv lehetdvé teszi a belsS ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

® astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenérzési tervnek.

Ha a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavi célokat is kijelslé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellen6rzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a kéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetbje dltal jévahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tévu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentrilja az
ellendrzési er6forrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenérzési feladatokat, hanem a bels§ ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenérzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsd ellendrzés iranyait és stlypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erdforrasokat, valamint
a belsd ellenérzésre vonatkozé stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellenérzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv moddositdsa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikdését és kockazatait.
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llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, Uj feladatok megjelenése a szervezetnél, uj elsé szama
vezet6 érkezése stb.

A stratégiai terv tartalmdra:

a) Aszervezet hosszu tavu célkitlizései, stratégiai céljai:

a szervezet tevékenységének révid bemutatdsa;

a szervezet stratégidjanak és célkitiizéseinek Osszefoglaldsa — a tervezés sordn a
szervezet céljairdl, stratégidjirol megszerzett informdciok dsszegydjtése, amelyek
figyelembe vételre keriiltek a belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa sordn;

a belsé ellenérzés céljainak leirdsa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban;

a belsé ellenérzés tandcsado tevékenységének irdnyai, prioritdsai.

b) A belsé kontrollrendszer dltaldnos értékelése:

belsé kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonysdga;

kontrollkérnyezet felmérése soran megszerzett informdciok;

kordbbi ellenbrzések megdllapitdsai a kontrollrendszer vonatkozdsaban;

szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakéri leirdsok, belsé eljarasrendek, belsé
utasitdsok, miikédési kézikényvek stb.);

ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelelésége;

integrdlt kockdzatkezelés;

szervezet szabdlyszerd miikddése;

szervezeti integritdst sért6 események kezelése (el6z6 idészakban feltdrt szervezeti
integritdst sért6 események, szervezeti integritdst sért6 események gyandja, kiilsé
ellenérzések elmarasztalé megdllapitdsai stb.);

szervezet gazdasdgos, hatékony és eredményes mikédése;

informdciédramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

dontés elbkészités stb.

¢} A kockdzati tényezbk és értékelésiik:

az alkalmazott kockdzatelemzési modszertan rovid bemutatdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati tényezék, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 id&szakhoz
viszonyitott vdltozdsainak esetleges bemutatdsa, a kockdzatelemzés eredményeinek a
szervezet kockdzatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valo Gsszevetése);
kockadzati térkép bemutatdsa (el6z6 id6szakhoz viszonyitott vdltozdsainak esetleges
bemutatdsa);

vezetés figyelmének felhivdsa a kiemelkedben nagy kockdzatokra.

d) A belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtdsdnak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések (pl.
tdrgyi, humdn, szakértelem, informatikai eszkézék, szoftverek, elhelyezés stb.)
szlikségesek a belsé ellendrzésben.
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e)

1)

a stratégidban kitlizétt ellenGrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
sziikség;

képzések iitemezése;

képzések elérhetdsége, kéltségvonzata, finanszirozdsi forrdsa.

A szlikséqges erBforrdsok felmérése:

a stratégidban kitdzott ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
humdn eréforrds sziikséglet meghatdrozdsa;

rendelkezésre dll6 humdn eréforrdsok értékelése (létszdm, szakértelem);

van-e sziikség kiilsé szakérté bevondsdra (kapacitdshidny vagy szaktudds hidny miatt);
belsé ellenérok teljesitményértékelése, médszertan, eredmények ésszefoglaldsa;
ellenBrzést kévets felmérd lapok kordbbi tapasztalatai.

a stratégidban kitliz6tt ellenbrzési célok megvaldsitdsdhoz sziikséges és rendelkezésre
allé targyi és informdcids igény, az esetleges kiilénbségek kezelése.

Az a) — c) pont alapjén meghatdrozott ellenérzési prioritdsok és ellenérzési gyakorisdq:

ellenbrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkittizéseivel Gsszhangban, valamint az
ellenbrzési célok Osszekapcsoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellenérzési
prioritdsok);

az ellenérzési gyakorisdg meghatdrozdsa teriiletenként, folyamatonként:

sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazandé médszertanok meghatdrozdsa.>

5) Eves ellenérzési terv (és ésszefoglald éves ellenérzési terv)

Bkr. 31. § (1) A bels§ ellenGrzési vezets - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellenbrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a bels§ ellendrzés rendelkezésére 3l6
er&forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazattiinak minésitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb id6n beliil ellengrizni kell,

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
dsszefoglaléd bemutatdsat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendé id&szakot;

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

f) az ellen8rzések tipusat;

g) az ellenGrzések tervezett litemezését;

h) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

Jj) asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

[} az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a bels§ ellendrzési vezetS a kdltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a belss
ellendrzési vezets a képviselS-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellendrzési
tervet.
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(6) Tanacsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenBrzési vezeté kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormdanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanacsadé tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellen6rzési terv médositasdnak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérél sz618 intézkedés — indokolassal elldtott — tervezetét elGzetes
véleményezés céljabsl meg kell kiildeni a Hivatal elntke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellenérzési terv modositdsa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
bellil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az Allaspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradédsdra a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

Bkr. 29. § (4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd
szerv altal kijeldlt szerv latja el, a bels§ ellendrzést ellatd szervnek a tervezés soran
elkiildnitetten kell terveznie az irdnyitd szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd
ellen8reként végzett ellenrzéseket. Azon ellenérzések tervezésébe, amelyeket belsd
ellendrként végez el, be kell vonnia az iranyitott szervet, tovdbba az ennek
eredményeként elkészitett stratégiai és éves ellen8rzési tervét az iranyitott koltségvetési
szerv vezetGjének kell jovahagynia.

272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kdzrem(ikddé szervezetek, az alapok alapjat
végrehajto szervezet a finanszirozasi megdllapoddsnak megfeleiéen és az igazol6 hatésag
belsé ellen6rzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unios forrasok
felhasznalasaért felelés miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsagi feladatok ellatasara kijelolt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkiildik a — pénziigyi eszk6zok esetén pénziigyi eszkdzok
végrehajtasara vonatkozé — éves ellen8rzési tervikket az annak alapjaul szolgalé
kockazatelemzéssel egyiitt az allamhaztartasért felelés miniszter részére. A kbzremiikodd
szervezetek és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellendrzési tervilket minden
év november 15-ig az irdnyité hatdsag részére is megklldik. Az éves ellenérzési terv
valtozdsat haladéktalanul meg kell kiildeni az allamhéztartasért felel8s miniszter részére.
A kbzrem(ikddé szervezetek és az alapok alapjat végrehajtd szervezet az éves ellenGrzési
terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az iranyitd hatosag részére is.

Az éves ellenfrzési terv dsszedllitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre 4lld
informacidkat arra  vonatkozdéan, hogy az eurdpai unids tdmogatdsok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végz§ szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érinté ellenGrzések lefolytatdsat tizték ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, irdnyitd hatosag, Allami SzamvevGszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témadkat,
folyamatokat érinté ellenérzéseket.

Modszertan
A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhéztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig k6zzéteszi
az un. Terv és Beszamolé Utmutatdt, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.
Az aktudlis Terv és Beszamoldé Utmutaté minden évben az aldbbi oldalon érheté el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez nyljt tdmogatast a 13. szamu iratminta.
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> Eréforrasok elosztdsa

Az erbforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvalosithatésaganak Dbiztositasa
szempontjabol kulcsfontossagl 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras szlikségleteinek
felmérése soran els6sorban a kévetkezéket kell figyelembe venni:

* azazonositott kockdzatok jelentSsége;

* atervezett ellen6rzés tipusa;

* azellendrizendé tevékenységek 6sszetettsége;

* atevekenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

" a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzendd teriileteken szerzett

korabbi ellenérzési tapasztalatok;
* azellenérok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok széma az eréforrés-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilhet6 meg. Az ellenérzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellenérok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges
kapacitds meghatarozasaban a 12. szamu iratminta nyujt segitséget.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Gsszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adddik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellenSrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
arendelkezésre all6 éves ellenérzési er6forras 10-30 %-at célszerii elkiiloniteni az ellenGrzési
tervezés soran.

» Az éves ellenérzési terv médositdsa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a bels§ ellenérzési vezetd a
kéltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenérzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenérzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzé, hogy vagy a
kdltségvetési szerv vezetSjének javaslata vagy a bels§ ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellen8rzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatérozhaté meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellendrzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv médositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kiviili ellenérzésekre
tervezett kapacitds nem elegendé, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
* azellenbrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;
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= az ellen8rzési napok szdmanak ndvekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékids, vagy mas ellendrzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhaté;

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

* az ellenérzendé id6szak kibdvitése valt sziikségessé.

A startégiai ellendrzési terv és / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoléban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.
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V. A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A Bkr. el6irdsai szerint a BEK tartalmazza a bizonyosségot ad6 tevékenység végrehajtésara vonatkozd eljarasi
szabdlyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:
" azellenrzésre val6 felkésziilés |épései, alapelvei;
* amegbizélevél elkészitése, értesitések;
" azellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;
*  nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzéttel;
* helyszini ellenérzés menete;
® az ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgilati program, munkalapok,
forrdsdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsol6d6 dokumentum);
* belsé ellendrzési eljarasok, technikak, médszerek leirdsa;
*  azellen6rzés min&ségbiztositasa;
* azellenérzés megszakitasa, felfiiggesztése;
" azellenrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljérds meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén alkalmazandé eljaras;
*  abelsS ellenérzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezérésa.

Az ellendrzések végrehajtasa az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellenérzott
folyamaton és teriileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelel§ségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarésoknak megfeleléen miikédnek-
e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hiadnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelgs személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés osszehangolt, az Utemezésnek megfelels
végrehajtasdrdl. Az ellenérzésre valé felkésziilés sordn a belss ellenérzési vezetének meg kell
gy6z8dnie arrdl, hogy az ellenérzés céljat és targyat meghataroztak, a megfelel$ ellendrzési
eréforrdsok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellenérzési programot (b&vebben Id. Az
ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
soran azonositott, az ellendrizend§ folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé fébb kockazati
tényezbkre, a vonatkozé ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni. Az ellenérzésre vald
felkésziiléshez hasznélhaté ellendrzési listat a 34. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizdlevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértt is -
megbizélevéllel kell elldtni, amelyet a bels§ ellenérzési vezetd ir als. A belsé ellenérzési
vezetd megbizélevelét a kbltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizélevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellenér nevét, regisztraciés szamat, szolgdlati igazolvédnyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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¢} a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellenérzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazdsra torténd
hivatkozast;

f) a megbizélevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult aldirasét, bélyegzélenyomatat.

Mivel a Szakképzési Centrumban a belsé ellenérzési feladatokat egy személy ldtja el, a
megbizdlevelet a kéltségvetési szerv vezetdje (kancelldr) irja ald.

A megbizélevél mintédja a 15. szamu iratmintaban talalhaté.

A megbizdlevéllel egyidejlileg a belsé ellen6rok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szamu
iratminta mutatja be.

Ha fejezeti kezelés( el8iranyzat(ok) képzi(k) az ellenbrzés targyat, amely akdr szamos szervezeti egységet
érintenek, érdemes mindegyik szervezeti egységet feltiintetni a megbizélevélen is.

rr 7

» Az ellenérzitt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
ellenfrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellen6rzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrdl,
valamint az ellen&rzés varhato iddtartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének. Ennek
keretében a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés sordn végrehajtandd
feladatokrdl, valamint az ellendrzés varhato idGtartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allé adatok alapjan - meghitsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatadsat. Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsd
ellen6rzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellen6rzés megkezdésekor az ellen6ér koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t
helyettesité személynek.

(8) Ha a koltségvetési szerv belsé ellenrzését az iranyitd szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijeldlt szerv latja el, a koltségvetési szerv vezetdje alatt az iranyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellen8rzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellenére az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

Jo gyakorlat
I
Az értesitd levél elektronikusan is kikiildhetd, ha biztositott a kézhezvétel megfelelé dokumentalasa (pl. olvasasi

nyugta beallitassal).

P

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a bels6 ellenérzési vezet§ altaldban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
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vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyandjaban érintett, vagy az ellendrizend6 tevékenységért felelds vezeték
vérhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesit6levél mintaja az ellenérzés megkezdésérdl a 17. szdmi iratmintaban talalhato.
> Azellenérzés idésziikségletének nyilvéntartdsa

Az adott vizsgdlattal toltétt ellenri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsd ellen6rzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovSbeni ellen&rzési programok
idGsziikségletének tervezésében, a belss ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellengrzésre torténd felkésziiléssel célszerii megkezdeni, és
azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fizisiban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
szlikséges folytatni.

A belsS ellenérék vezetik az adott ellengrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszémolasat, az ellenéri napok alapjén az ellenérzési nyilvantartasban az idésziikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzék az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellen6rzés idGsziikségletének nyilvantartasat a 39. szdmu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre dll6 hdttér informdciék ésszegyiijtése

A vizsgélatvezetS megvizsgélia az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 3l6 informdcidkat, amelynek forrasai
elsésorban a kévetkezSk lehetnek:

* vonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

" szervezeti és miikddési szabdlyzat, ligyrend;

* mikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

" a kockdzatelemzés és az ellenbrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

* ellendrzési nyomvonalak;

* szervezeti stratégia, révid- és hosszi tavy feladattervek;

* munkakéri leirdsok;

* azellendrizend§ folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

* korabbi évek belsd ellenérzési dokumentumai;

* kiilsé ellen6rzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (az Eurépai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottség, az Allami SzamvevGszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tdmogatésokat Auditalé Fdigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai dltal végzett ellenGrzések).
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» Az ellenédrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitiizést véglegesitse. Az ellenérzési célkitlizés annak tadg megfogalmazdsa, hogy az
ellendrzés mire irdanyul. A céloknak a kockézatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

> Az ellenérzés tdargydanak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeté hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informéaciék és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellendrzés targydnak
meghatarozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellenér az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelGségérsl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédéan megfelels bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendd idészak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6ini, hogy az adott ellenérzés mekkora
idészakot olel fel. A belsé ellenérzés jellemzéen utblagos bizonyossagot add tevékenység. Az
ellenérizendd id6szak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id6szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellenérizendd idészak
meghatdrozasa sordn célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendé id&szak
kijel6lése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelgségérél,
ugyanakkor jelent&sen t6bb ellenGrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el§tt
tartani az ellenérzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonb6z6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
idészakok lehetéleg ,,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erbforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilénésen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellenérizend6 idGszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendGek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevd
ellen6rok szamanak, valamint a vizsgélat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatdrozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket és az
ellendérok tapasztalatat, tuddsat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellen6rzési mddszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
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rendelkezésre &ll6 er6forrasoknak megfeleléen keriilnek kivélasztasra, Az ellenGrzési
modszerek kivdlasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellen8rzési bizonyitékot eredményeznek, mig mds ellendrzési médszerek inkabb a kontrollok
miikbdésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program @&sszeallitdsa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtdsa soran milyen vizsgélati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a) azellendrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A bels8 ellen6rzési vezet6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasdhoz megbizdlevél aldirdsaval
kijeldli a vizsgalatvezet6t és az ellendrzéseket lefolytaté belsé ellenéroket.
Vizsgalatvezetének az jelélhetS ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatarozott

szakmai gyakorlattal rendelkezik.
ellendrzési program tartalmazza:
a) az ellenGrzést végzé szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
b) az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
c)a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellenrzés tipusat;
d) az ellenGrzés targyét és céljat;
e) az ellendrizendé id&szakot;
f) az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

(2) A vizsgélatvezet8 altal készitett és a bels6 ellendrzési vezets altal jévahagyott

g) az ellen6rék, szakértSk, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizéleveliik

szamat, a feladatmegosztast;
h) az ellen6rzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;
i) a kiallitas keltét;
Jj) a belsd ellenérzési vezets aldirasat.
(3) Az ellendrzési program végrehajtisit a belsé ellendrzési vezetd felligyeli. A

programtdl eltérni a belsg ellenérzési vezets jovahagyasaval lehet, a program mddositasat

a vizsgalatvezet kezdeményezheti,

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(jtétte a rendelkezésre &ll6 hattér informacidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd id8szakot, tovdbbd meghatérozta a sziikséges
eréforrasokat, valamint az ellengrzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni kell
az ellenbrzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes bels6 ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban talélhaté.

3) Az ellenérzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
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Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellen8rzés targyahoz, céljahoz és iddszakahoz kapcsolédé dokumentacidk
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatdrozott ellenérzési mddszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valédisagat az ellenér - a rendelkezésére
allé eszkbzokkel - kételes vizsgalni.

A bels6 ellen6rzés végrehajtasahoz haszndlhatd ellenérzési listdt a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fébb feladatai a kovetkez6k:

* a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
moédszerek alapjan;

* a kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése;

* akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

* az ellenérzési célkitizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitdsok levondsa érdekében;

= az ellendrzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacio fenntartdsa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairél.

Médszertan
DL e orla g anyfim e TimesNE Y S0 o M i FURS B . s T 1 =y A = I |
Esszer(i bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a Kielégit§ szintjét, ami az adott
kériilmények kdzétt kéltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az ésszerliséget.

Az ellen8rzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:
" ismernie kell azon kérdéskdrdket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa sordn észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kévetkeztetések és javité
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszer( feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
* megallapitasait és kévetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

> Nyité megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjan kerll sor az ellenérzott
teriiletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellenGrzésben résztvevd ellendrok és (lehetéség
szerint) a belsd ellendrzési vezetd részvételével.
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A nyité megbeszélés fébb céljai a kdvetkezsk:

a megbizolevelek bemutatdsa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tajékoztatas az ellenérzés célkitizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd id6szakrdl és az
ellenérzés médszereirdl;

az ellendrzés megkezdéséhez szlikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az  ellenSrzétt  szervezetnél elvégzendd ellendrzési  munka id6kereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Modszertan

A nyité megbeszélés az ellenrzottekkel vald munkakapcsolatok kialakitdsaban fontos szerepet jatszik.
Az ellenérzott szervezettel folytatott megfelel§ kommunikdcid és kialakitott megfelelé egyuttm{ikodés
biztositja, hogy:

a bels6 ellenérok megkapjak a belsé ellenérzés végrehajtdsahoz sziikséges informdciokat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;

az ellendrzéttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen felmeriils
problémakrél és azok megoldasi lehetGségeirdl;

a belsg ellendrok éltal tett megallapitasok és levont kévetkeztetések reédlisabbak, valamint az
ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzottek altal elfogadhatébbak lesznek.

A nyitdo megbeszélést kivetSen az ellenérzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellenérzéttekkel, melynek sorén a belss ellenér:

>

legyen egyiittmiikodé;

fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

tajékoztassa a vezetdséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriiltek;

targyalja meg a megiéllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrz6tt szervezettel
a belsé ellen6rzési jelentéstervezet megirésa elétt.

Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

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

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem litemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezetd vagy a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasdban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenérzést a belsé ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzottnél

a) az ellen8rzést érint§ személyi vagy szervezeti véltozds vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacié és a nyilvantartésok hidnyossaga, vagy

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az ellendrzés
folytatdsat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezets az ellenérzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrdl irasban tajékoztatja az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hatarids megdllapitasdval egydttal felhivia az
ellendrzétt kéltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet8jét az akadaly
megszlintetésére. Az ellenérzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérél a belss
ellenbrzési vezet6 egyidejiileg irdsban tajékoztatja az ellendrzési tervét jévahagyé
vezet6t.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okdul szolgalé
akadaly elhdruldsatol szémitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjarél a belss
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21 1.2

ellendéirzési vezets dont és az ellendrzés folytatdsardl irdsban értesiti az ellenbrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfliggesztése k6z6tti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellenérzési vezetd
kezdeményezi. A két eljaras kéz6tti kiilénbség, hogy
s azellen6rzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzsk részérdl meril fel az ellenérzés lefolytatadsanak
akadalya, mig
®  azellendrzés felfliggesztése esetén az ellenérzéttnél meriil fel olyan ok, amely akadélyozza az ellen8rzés
lefolytatdsat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellenérztt szervezet vagy
szervezeti egység vezetGjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen&rzdtt szervezet

2 ¢

vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elGrelathatdlag mely id6ponttol
keril sor a belsé ellenérzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenérzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal kerll sor, amely az
ellenérzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd kételes irdsban
hatarid6t megallapitani az ellenérzétt teriilet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hatarid6 megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyozé tényezdk (pl. a szamviteli rend silyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhdritasara
kitlizott hatdridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kévet6en — az ellenérzési
programban rogzitett ellenérzési céllal, ellenérizendd idészakkal — értelmetlenné vilik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biintet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hiagnyossdg
feltdardsa esetén alkalmazando eljdrds

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

f) az ellen6rzés soran blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazand®d eljarast.

22. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd feladata:

meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, a
kéltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezet6jének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoziatdsa és javaslattétel a
megfelel6 eljardsok meginditasara;

26. § A belsé ellendr kételes:

e) ha az ellenérzés soran biintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyandja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenGrzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran blintets-, szabdlysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellen6rzési vezetd titjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6kdnyv alapjan atadni;
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44. § (2) Ha az ellen8rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolydsolja az ellenérzés lezarasat.

Jelen kérdéskérbe a biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, osszefoglalé néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezziik.

A szervezeti integritast sért6 események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilénbézé
jogszabalyokban és szabdlyzatokban meghatdrozott elSirasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasihoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelel6 allapot helyredllitésa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felelésség
megdllapitasa, hathatés intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A bels6 ellenérzés felel6s azért, hogy a bels6 kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sért6 események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsésorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritist sértd események
el6fordulasénak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabaol all,
amelyek kikiisz6bdlik az elkévetés lehet&ségét, illetve korlatozzak az okozott kir mértékét.

A bels§ ellenérzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kéltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csalasok, korrupcio elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellen6rei megfelels ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelel6 miikddésének és hatékonysaganak
vizsgalata éltal segiti el6 a szervezeti integritdst sért6 események kockazaténak csokkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelels miikédtetéséhez
szlikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekeben a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsédleges felelGssége a szervezetek vezet6it terheii.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelent8s negativ hatdssal fenyeget§ kockazat bekovetkezése valdszindsithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetjét és rajta keresztiil a kéltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkiil informalnia kell. Ez utébbindl nem vérhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziiltéig.  Sulyos hianyossdg gyandjanak észlelése esetén a belsd

ellenéréknek célszer(i azonnal jegyz6kdnyvet felvennie (23. szdmd iratminta).
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Kapcsolddd egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykdnyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelr6l szl térvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elGirt bizonylati rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszamold
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhatd és valds képet Iényegesen befolyasold hibat idéz els, vagy

b) az adott Uzleti évet érintSen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenbrzését
meghilsitja,
bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetend®d.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy rd tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
biintetendé.

Kdltséagvetési csalds

396. § (1) Aki

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

b) kéltségvetésbe térténé befizetési kotelezettséggel kapcsolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénybe,

c) kéltségvetésbl szarmazd pénzeszkbzoket a jovahagyott céltdl eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétség miatt két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

A kéltségvetési csaldshoz kapcsolédd feliigyeleti vagy ellendrzési _kételezettséq
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetbje, ellenérzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felligyeleti vagy az ellendrzési kitelezetiség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehetévé teszi, hogy a kbltségvetési csalast a gazdalkodé szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdadlkodé szervezet tevékenysége kérében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé.

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 ebbél folyé kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, h(itien kezelést kdvet el.

Csalds

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

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési elidrdsrél és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
52016 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a térvény éltal blintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Térvénykényvrdl szolo 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alél a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhato.
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A kdrtéritési eljdrds meginditasira a polgdri perrendtartdsrdl sz6lé6 1952. évi Ill. térvény
rendelkezései (elssorban a VIII. (altaldnos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jelleg(i jogviszonybél szarmazé perek) az irdanyaddk.

Kartéritési felelgsség tekintetében iranyado6k tovébba a Munka Térvénykényvérsl sz616 2012.
évi I. torvény (Mt.), valamint a kézalkalmazottak [ogdlldsdrdl sz6l6 1992. évi XXXIIl. térvény
(Kit.) megfelels rendelkezései.

Fegyelmi eljéras, illetve felel§sség tekintetében az Mt. megfelel6 rendelkezései az iranyaddk.
» Ellenbrzési munkalapok

A belsd ellenGrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz8en kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre 3116 dokumentumok, pl.:
* azellen6rzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;
= az ellen8rzétt szervezet altal a vizsgilat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmény (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz8dések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
* korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;
* jogszabalyok, szabdlyzatok, sth., amelyek a vizsgalat targyat képezé teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;
* az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott belsd szabdlyzatok, vezetdi utasitdsok,
kézikbnyvek, irdsbeli iranymutatasok és eljarasok.

2. Abelsé ellenédr dltal készitett munkalapok, pl.:

" az ellen6rzétt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl késziilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= azellen8rzétt szervezet miikédésének folyamatleirasa vagy folyamatabraja;

* abelsé ellendrzés ltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is;

" a belsé ellendrzés &ltal készitett kérddivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogaté segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsGdleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtdmasztasa. A munkalapok az ellenérzés kezdetétsl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak. Egyértelmlen tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgdlat
megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovibbad a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
fellilvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér szimara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az

64



ellenérzési program vonatkozé lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kévetkeztetések
koz6tti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellendrzési munkalapok dltalaban:

* az ellendrzés sordn folytatott kommunikacié alapjai;

* azellenérzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgdlnak az ellenGrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, fellilvizsgalatahoz;

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

= dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

= megkonnyitik egy kivilallé, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belsé ellenérzési munkatarsak szakmai fejlédését;

* segitséget nyljtanak az Ujonnan felvett belsé ellendrék képzésében;

= Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgdlnak a kés8bbi
ellenérzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébél
adoddan eltérd lehet, azonban éltalaban a kévetkezé tényeket kell dokumentalniuk:
* adott vizsgdlatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;
a kontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
®= a végrehajtott ellenGrzési eljarasokat, az &sszegydjtétt informéacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
* az ellenérzési munka feliilvizsgalatat;

= azellendr és az ellendrzott terilet kommunikacidjat.

Az ellenér 3ltal elkészitett munkalapok Gsszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddéd kulcsfontossagt informéciékat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szereplé informacidkat tartalmazza.

Maddszertani leiras
L O T S e = T A, T T TR s L e e R e T s i i | oo o s |

A munkalapokat kivetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol ttekinthet&en kell elkésziteni Ggy, hogy
megkdnnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

s | gazdasagosak”, kerliljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsoroldst;

" |ogikusak és egységes stilusuak;

= arelevans és lényeges informdacidkra korlatozddjanak;

= egyszer( stilusban irédjanak.

Minden munkalapnak szamozottnak kell lennie, igy lehet8vé valik a munkalapok rendszerezése és azonositasa:
= amunkalapokon szerepl8 szamnak utalnia kell a kapcsolddé ellenérzési program |épéseire;
= az ellenérzési program |épéseit megfeleld sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési program 1.
1épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
= ha egy programlépéshez tébb munkalap késziil, a munkalapokat a kdvetkez8képpen célszerli szimozni:
1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezet6i feliilvizsgalat megkdnnyitése, a
munkalapon szereplé informacidk azonositasdnak elsegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére vald
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felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szdmot vagy tényt egy masik munkalaphoz két,
ezaltal biztosithatd, hogy:

* azegyik munkalapon lévé informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;
* minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
* minden megallapitast megfeleld bizonyitékokkal tdmasztanak al3.

A kereszthivatkozast dgy célszerd jeldlni, hogy a vonatkozé munkalapok szimat (referenciaszéamat) a
kereszthivatkozott informacié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kézétt csak a kulcsfontossagu
informécidk esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgilata

A belsé ellendrzési vezetd felelgssége a folyamatos mingségbiztositas keretében a megfelels
fellilvizsgdlat biztositésa a munkalapok minésége és megfelelsége tekintetében, ezért a
fG6éllast belsé ellenér a megallapitasok irasba foglalasa soran énmaga UGjra attekinti a
munkalapokat, ezaltal ellenérzi azok megfelel6ségét, tartalmat.

Kils6 ellenér vagy szakérté6 megbizasa esetén a (vezet6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok
lezarasa utdn lehetdleg azonnal, de legaldbb egy héten belil meg kell torténnie. A feliilvizsgalo
észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati
megjegyzésként. Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap
nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgdlé személy altal felvetett kérdéseket
nem rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentiljak. A feliilvizsgalatnak
meg kell hatdroznia, hogy:
* az ellen6rzési eljdrds, az egyes ellendrzési Iépések az ellenérzési programnak
megfelelGen torténtek-e, az ellenérzési lépéseket maradéktalanul végrehajtottik-e;
" az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgilati eljarasokat és azok eredményeit
megfelelGen dokumentaltak-e;
* az ellenérzési munkat megfelel6en hajtottdk-e végre;
" a megdllapitdsok, és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendé és megfelels
bizonyitékokon alapulnak-e;
* azellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
* azellen8rzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
* afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé irdnymutatasokat kdvették-e.

> Alapveté vizsgdiati eljdrdsok, technikék

Az ellen6rzés soran a belsS ellendrnek a megallapitasai, kévetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket aldtamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonb6z6 kézvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgéld
logikai eljdrasokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalésitisahoz szitkséges elegend és megfelels ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két Gt valaszthatd:

A) arendszer-alapd vagy

B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési méd.

Ha az ellen6rzési megkdzelitési médra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
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modok alkalmazasarél, minden esetben szem el6tt tartva az ellen6rzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozé
déntést az ellendrzési feladat megtervezése, elékészitése szakaszaban kell meghozni.

Modszertanileiras

A) A rendszer-alapi megkézelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt jelenti,
hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellenér az ellenérzétt (szervezet,
tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljardsai megbizhatésaganak vizsgélatdra és
értékelésére tdmaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kdzvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési méd alkalmazdsa a kévetkezd lépéseken keresztiil torténik:

" a vonatkozé kulcsfontossagli belsé kontrollfunkciok azonositdsa (meghatdrozasa) és
mélyrehatd vizsgdlata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott  bels§ irdnyitdsi, szabdlyozdsi és ellenérzési rendszerben (bels§
kontrollrendszerben) és annak m(ikodésében;

* a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgédlata annak megallapitdséhoz, hogy azok a vizsgalt
idGszak egészében eredményesen miikbdtek-e;

* a kulcsfontossagu kontrolleszkozok vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

* meghatdrozott szdmu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgélata, pl. annak
meghatdrozasa érdekében (az ellenGrzés céljdhoz kapcsoldddan), hogy az ellenérzétt éves
koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakcidok térvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasdgossdgi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatdsaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljarasok az ellenér altal felhaszndlhaté meghatédrozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Ha a kontrollkockdzatokat elGzetesen kézepes vagy alacsony szint(inek értékeltek,
elviekben lehetséges a rendszer alapl megkézelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellenbrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgdlatdra valé tdmaszkoddssal. llyen
esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszer(, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabélyozdsi és kontrolirendszerei miikédésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgdlati megkozelités révén nem szerezhet§ bizonyossig a belsé kontrollok altalanos
miikédésérdl (miutdn ebben a megkozelitési médban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs
bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkédzelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenérzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kévetelményt is, hogy a rendszer
alapi megkozelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii
ellenbrzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségi kdzvetlen
vizsgalatot is.

Az 6-8. szamu melléklet bemutat néhdny gyakorta hasznalt alapvetd vizsgélati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapd, mind a kézvetlen vizsgélati
megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol fiiggden:
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a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esettanulmanyok;
Gsszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) BelsS kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a bels& ellenér kételes megallapitasait, kévetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(en, a valésadgnak megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a bels§ ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellen6rzés lezdrasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenérzés soran
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljérds meginditdsira okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szilkséges intézkedések megtétele érdekében a bels§ ellendrzési vezets utjan az
ellendrzétt kdltségvetési szerv vezetbjének jegyzékonyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellenérzés megallapitésainak bizonyitasara felhasznalhaté kiiléndsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény elsGdleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat széveghdi, hitelesitett masolata H

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szdveghd,
hitelesitett masolata;

d) a tandsitvany, amely t6bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatdrozott
szbvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) akdzos jegyz6konyv, amely olyan tényallds igazoldsara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kz6sen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzit§ eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellendr &ltal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakértd éltal adott ériékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen8rzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irésbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzol;

i) a tdbbes nyilatkozat, amely t6bb személynek kulon-kiilén vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrél;

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kézos jegyz6kdnyv egy lehetséges
mintajat a 21. szamd iratminta tartalmazza. Kozés jegyz6kényvet lehet késziteni olyan
megdllapitas igazoldsara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél aldirisaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informdcionak és bizonyitéknak a kévetkez6 szempontoknak kell
megfelelnie:
" egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belSle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
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* mérvadd, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazasén
alapul (megbizhatd);
* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitaséara iranyul (relevans és fontos).

Mddszertan

e

Az ellendrzési bizonyitékok eléllitasanak folyamatat a 9. szamui melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellen6rzés sordn a belsé ellenér kérésére az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezet6je igazolja, hogy az ellenérzétt feladattal
Osszefiiggh, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellen&r rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintaban talélhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsd ellendr a megallapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellenérzési jelentést, vagy tébb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalo ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat dgy kell lényegre
téréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

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

b) vegye figyelembe a mi(ikddéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockézatokat,

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

(2) A belsé ellendr koteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan Iényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyosségot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belsé ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kbtelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéciét és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsé ellenérék tényeken alapuld
megallapitasait, kdvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglaldjaban az ellenfrzés eredményét és a
feltart hianyossagokat 6sszefoglalé értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megéllapitasokat, kévetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyito szerv vezetdje vagy a kdltségvetési szerv elsé
szamu vezetSje, valamint az ellen6rz6tt szervezet azon tagjai szamara, amelyek
kdzremiikédése a belsé ellendrzés altal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megdllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a

vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mikédés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
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ellenérzési feladatok szempontjabol. Nem elegendé pusztin a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megéllapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal &sszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédniiik.

A belsG ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhaté ellendrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozé 36. szamu iratminta tartalmazza.

Médszertanileiras

Az ellenérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kévetkezéknek kell megfelelnilik:
®  Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikédésének szempontjaira (mi kellene, hogy

legyen);
®  Valds tények —a vizsgalat soran a belsé eliendr altal azonositott tényszerd bizonyitékokon alapulnak (mi
van);

*  Ok-azelvart és valds feltételek kdzti eftérés okat felfedik (miért van eltérés);

®  Hatds — a kockdzat, illetve kockdzati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesiil
amiatt, mert az adott feltétel nem &Il sszhangban a sajét kritériumaban szerepl6 elvarassal (az eltérés
hatasa).

> A megdllapitdsok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitésok az ellenGrzési tényallds ismertetésére szolgélnak, bemutatjdk a belss
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
* pontosak és ellen6rzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
* azellenGrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
* jelentGségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonységéra és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsanak a megallapitisra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitisok és kévetkeztetések alapjan a belsd
ellenéréknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb
mikodésre. A javaslatok kapcsén jeldIni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.
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» Az ellenérzési jelentés tartalmi kbvetelményei

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

o} az ellendrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjel6lését;

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

e) az ellenérzés targyat;

f) az ellenérzés céljat;

g) az ellenérzétt idGszakot;

h) a helyszini ellen6rzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

Jj) vezet6i 6sszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld 6sszefliggéseket;

1} az ellendrzott id6szakban az ellendrzétt teriiletért (vagy feladatért) felelSs vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellenérzésben kézremiikddott ellendrék, szakérték nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalé éves
ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellenérzési targykdrben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor dsszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belsS kontrollrendszer miikédésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
a bels6 ellen6rzési jelentés ezen bels kontrollrendszert értékelé része megfelel§ alapot
jelent az éves (6sszefoglald éves) ellenérzési jelentés dsszedllitasahoz.

Az dttekinthetdség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolédé informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellen6rzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, Ggy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrol kialakitott, dsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az 6sszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamud mellékletben. A vezetdi 6sszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belsd ellenérzési jelentés elkészitéséért felelés személy

s s

Bkr. 39. § (2) Az ellen6rzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekért
€s a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitasok valddisagéért és
alatamasztdsaért a vizsgalatot végzék felelések.

Mivel a vizsgalatvezets felel6ssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepls, az ellen6rzés sordn tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzétt teriilet vezetSinek minden
olyan valaszat, valaszara tett médositast, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek.
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Kovetkez 1épésként a belst ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy meghizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen aldtdmasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels ellendrzési vezets a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljdbol megkiildi az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének,
tovabbd annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kdtelesek megkiildeni a belsé ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezets a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellenSrzési vezet§ a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megéllapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzétt figyelmét arra, hogy a hatarid§ eimulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vélaszt is jelezni kell a hatdridén belil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy id6ben lehetSsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztets
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 vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzs szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beldl.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezets dént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megheszélés sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgilatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezet valaszat csatolni
kell az ellenérzés dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatdrid6 (fészabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg
datummal, hogy egyértelm(i legyen),

a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén beliil {igy elkeriilhets a félreértés és tébb
ellendrzott esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzdttnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

nemleges vélasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhets.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezéraséig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a bels§ ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fGszabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akir a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellensrzés esetén (Id. 24. szama
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).
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J6 gyakorlat

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus dton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a lehet8séget és
biztositott a kézhezvétel megfelel dokumentalasa. lly médon gyorsithaté az egyeztetés folyamata.

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

A kiser6levélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges véalaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellen8rzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a vizsgéalatvezets doént, amelyrél az
észrevételezési hataridé lejartatol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbel
tajékoztatast ad (25. szamd iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérél a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztets
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezet6, az ellendrzést végz6 belsd
ellenérok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellenérzési vezetdje, az ellendrzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak
belsd ellenfrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztet megbeszélésrdl jegyzékdnyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellen8rzési jelentéshez.

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

Az egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentésen mddosul az egyezet6 megbeszélést kdvetSen, a belss
ellenérzési vezetd ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljaboél.

> Azellenérzés lezdrdasa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellen6rzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az
ellenérzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzé koltségvetési szerv
vezetSje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellenérzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellenérzéit
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellengrzési jelentés;
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Az ellendrzést végz8 koltségvetési szerv vezet8je levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezérasardl, melyben megkiildi a lezart ellenérzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgdlatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kdvetben a belsé ellendrzési vezets hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsé ellendrzésrél késziilt ellenérzési jelentést a belsé ellendrzési vezetd tajékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnékének is.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetGje a lezért ellenérzési jelentést vagy annak
kivonatat megkldi:

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellen8rzétt szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellen8rzott szervezeti egység vezet§jének, tovabba

¢) annak, akire vonatkozéan megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz,
és szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellen&rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az
nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

272/2014. Korm. rendelet 185. § (3) Az (1) bekezdésben meghatarozott szervezetek az
altaluk az eurdpai unids tdmogatdsok vonatkozdséban lefolytatott belsd ellen&rzések
lezart ellenérzési jelentéseit az ellendrzés lefolytatdsdt kévetSen haladéktalanul
megkiildik az eurépai unids forrasok felhasznalasaért felel8s miniszter altal vezetett
minisztérium és az igazol6 hatdsag részére.

> Intézkedési terv elkészitése, jovdhagydsa és modositdsa

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

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatarid6k megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsol6dd hataridéket tgy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon
kérhetéek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon
bellll kell elkésziteni és megkiildeni a kéltségvetési szerv vezet8je és a belsé ellendrzési
vezetdje részére. indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatara a kéltségvetési
szerv vezet6je ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatéaridét is megéllapithat.

{4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil — a bels§ ellenérzési vezetd véleményének
kikérésével — dént.
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(5) Az eliendrzoétt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
egyes feladatok végrehajtasara, legfelijebb egy alkalommal — a hatéarid6 lejartat
megel6z6en — hataridd, illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv
vezet6jétbl. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetbje —
a belsg ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetbt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetje atruhazhatja a belsd ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszdmol a hatéridé
mddositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitdsardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szolé értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellenérzések nyomon kévetése

Tartalmi elemek

A Bkr. el6irasai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megéllapitisok hasznositisénak nyomon kévetését,
amely az aldbbi folyamatokra terjed ki:

* azintézkedési terv elkészitésére vonatkozé eljarasi szabdlyok, felelgsok, hatdridék megjeldlésével;

= intézkedési terv végrehajtisanak nyomon kévetése;

*  utdellenérzés lefolytatasa.

Az ellenbrzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
kdltségvetési szerv belsd ellenrzése értékeli, hogy az ellenérzétt teriilet vezetdi &ltal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kévetkeztetések és javaslatok kapcséan
végrehajtott intézkedései megvalésultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
id8szer(iek. Az ellenSrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsédleges eszkozei:

* azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

* utdellenérzés.

Bkr. 46. § (1) Az ellenSrzott szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hatarid6 lejartat kévetd 8 napon beliil irdshan beszamol a koltségvetési szerv
vezet8je részére, és ezen beszdmolét egydttal tajékoztatasul megkdldi a belsé ellenérzési
vezetGje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
révid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hataridg, illetve feladat mddositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenbrzott szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsarél az (1) bekezdésben meghatarozott
hatarid6n beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kert, a kdltségvetési szerv vezetdje, illetve a belss ellenérzési vezets utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitisinak a terhére.
47. § (1) A bels6 ellendrzési vezet6 a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontésban nyilvéntartdst vezet, amellyel a bels§ ellenérzési jelentésekben
tett megdllapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kdveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelds
miniszter dltal kézzétett médszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések révid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

(3) Minisztérium esetében a miniszter a targyévet kévets év februar 28-dig a (2)
bekezdés szerinti tartalommal irdsban beszdmol a Hivatal elnke részére a minisztérium
altal a targyévben végzett belss ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasardl.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellen6rzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a bels§ ellendrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtdsdnak nyomon kévetésére szolgal a 30. szdmd iratminta.

76



Madszertani leiras

Utmutatd a kiilsS és bels ellenSrzésekhez kapcsolédé intézkedések nyilvantartasanak vezetéséhez:

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utéellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célija, hogy a belsé ellendrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzétt szerv, illetve az ellenérzétt
szervezeti egység vezet6je nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja

végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z4dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsz(int vagy a kockazati tiréshatar ald csékkent.

Maddszertani leirds

Az utéellendérzésre indokolt esetben altaldban azt kévetéen keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolsé
hatérid6 lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belsé eliendrzési vezetd Ggy itéli meg, hogy még az intézkedési
tervben rogzitett hatdridék lejarta el6tt sziikséges az utdellendrzést lefolytatni (pl. ha az intézkedések
végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utGellenérzés lefolytatasanak célja, hogy a bels6 ellendrzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelel6 végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az
ellenérzétt terilet vezetSje nem, vagy nem megfelelGen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utoellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellenGrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddé javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kévetni egy utdellendrzés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellenérzés jelentésének megillapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellenérzés mire terjedjen ki;
* Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellenérzési tesztelést és eljarast megfelelen
meg kell tervezni;
* Sziikség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
* Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felul kell vizsgalni.

Ha a belsé ellenér az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfelels 1épések, akkor arrél

sre 1

a szervezet vezetGjét tajékoztatni kell.

77



VIl. Beszamolas

Tartalmi elemek

A Bkr. el6irasainak megfelel6en a BEK tartalmazza a bizonyossdgot adé tevékenységre vonatkozé eljarasi
szabilyokat, amelyek magukban foglaljdk az éves (&sszefoglalé éves) ellendrzési jelentések és egyéb
beszamolék (pl. negyedéves, féiéves beszdmol6k, egyéb tajékoztaté dokumentumok) elkészitése sordn
kévetendd szabdlyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

"  beszdmol6k elkészitéséért felelfs személy, a jovahagy6(k), a cimzettek, hataridsk meghatdrozisa;

* beszdmol6k tartalma, szerkezete;

*  beszamolds eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és &sszefoglalé éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan é&llapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelSs miniszter altal kézzétett mddszertani Utmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Ssszefoglald éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels§ ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossdgot adé tevékenységet elbsegité és akadalyozdé tényezdk
bemutatasa;

ac) a tanécsado tevékenység bemutatasa;

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

ba} a Dbels6 kontrollrendszer szabalyszer(iségének, gazdasdgossaganak,
hatékonységanak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalésitésa.

49. § (1) Az éves ellenbrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellendrzési vezet§ felelés,
amelyet jévahagydsra megkiild a kéltségvetési szerv vezetdjének.

(1a) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyit6 szerve latja el, az irdnyité
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilénitetten kell bemutatnia az iranyité
szervként, illetve a kéltségvetési szerv belss ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyité szerv az éves ellenbrzési jelentésben az irdnyitott kéltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozd részét az irdnyitott szerv vezet8jének is j6va kell hagynia.

(2) A kdltségvetési szerv vezetéje az éves ellenbrzési jelentést megkiildi a fejezetet
iranyitd szerv belsé ellenérzési vezetdje részére a targyévet kovets év februar 15-ig.

(3) Helyi 6nkormanyzati kéltségvetési szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzének, illetve
f6jegyz6nek a targyévet kdvets év februar 15-ig.

(3a) A polgarmester a targyévre vonatkozé éves ellendrzési jelentést, valamint a
helyi 6nkormanyzat &ltal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves dsszefoglalé ellenérzési jelentést — a targyévet kdvetGen, a
zdrszamadasi rendelettervezettel egyidejlileg — a képviselé-testiilet elé terjeszti
jovahagyasra.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési vezetSje kidolgozza, és a fejezetet
irdnyité szerv vezet8jének jévéhagyésat kévetSen megkiildi a targyévet kévetd év
aprilis 15-ig az 4llamhaztartasért felel6s miniszternek az eléz6 évre vonatkozé éves
ellendrzési jelentést, valamint a fejezetet iranyitd szerv irdnyitdsa vagy feliigyelete ala
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tartozé kéltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan Gsszeallitott
Osszefoglald éves ellendrzési jelentést

(5) A minisztérium bels6 ellenérzési vezet6je a jovahagyott éves ellenGrzési
jelentését a targyévet kévetd év dprilis 15-ig megklldi a Hivatal elnékének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a bels6 ellenérzési vezets az allamhaztartasért felelSs
miniszter altal kozzétett mddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és dsszefoglalo éves) ellen6rzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a
fejezetet iranyité szerv vezetGjét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet iranyitd szerv, valamint a feliigyelete ala tartozo kéltségvetési szervek
targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsd
ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Modszertan
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Az ,Utmutatd a kdltségvetési szervek belss kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI1. 31.)
Korm. rendelet alapjan &sszedllitandé éves ellendrzési terv és Gsszefoglald éves ellenérzési terv, valamint éves
ellenbrzési jelentés és Osszefoglalé éves ellendrzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum az alabbi linken
érhetd el:

http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok

Az Utmutaté minden évben szeptember 15-ig frissitésre keriil.

Az éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetGi felelésség/elszamoltathatésag rendszerét,
mivel a kbltségvetési szervek vezetsi tudatos felelGsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszamolds végsé célja a Kormany tajékoztatdsa az
allamhaztartasi bels6é kontrollrendszer helyzetérél és miikodésérél. Mindemellett az
osszefoglaléo éves ellenérzési jelentésekb8l nyerhet6 informaciok tamogatjdk az
allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsé kontrollrendszerek

vonatkozasaban végzett kdzponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.
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VIIl. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elirasok

Tartalmi elemek

A Bkr. eldirdsainak megfelelden a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenérzési dokumentumok formai
kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajénlott itt kifejteni:
* azellendrzési dokumentumok meghatarozisa (pl. beérkez6, kimené dokumentumok, munkalapok);
®* azellendrzési dokumentumok kezelésére, taroldsira vonatkozé dltaldnos és specifikus szabélyok (az
elektronikus formaban tirolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl. konyvtarstruktira,
jogosultsdgok);
" nyilvdntartdsokra vonatkozé el6irdsok (pl. szerkezete, tartalma);
® az egyes ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok meg6rzésére vonatkozo szabalyok (az ellendrzési
mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formdju mappéra is);
* 2z ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés,

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok meg0lrzésérdl,
nyilvantartasarél.

Bkr. 22, §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezeté koteles:

b) gondoskodni a bels§ ellenérzések nyilvantartdsardl, a kéltségvetési szerv
vezetdjének dontésétdl fiiggen a kiilsé ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok meg6rzésérédl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarél;

e) kialakitani és m(kodtetni az 50. §-ban meghatérozott nyilvantartast;

fl a belsé ellenGrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozdé el&irdsokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a belsé ellenSrzést végz6k tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.
50. § (1) A bels§ eliendrzési vezets kételes nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrsl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megérzésérsl,

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellen@rzés azonositéjat;

b) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellen6irzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezardsanak idGpontjat;

e} az ellen6rzés lefolytatdsiban részt vett vizsgaiatvezetd, a belsé ellendr és a szakérts
nevét;

f} a vizsgalt idGszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A bels6 ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkirél minden fontos informéciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elirt
kdvetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentaldsa a bels§ ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtdsarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett és megdrzétt irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban térténik, amelyeket  &sszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.
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Az ellenérzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenGrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsd ellendrzési mappa. Az el6bbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsé
ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellenérei gylijtenek 6ssze.

Az Altaldnos belsé ellenérzési mappa hattér informacidval szolgal az ellendrnek az ellendérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrél, a
vonatkozo stratégiai és operativ tervekr6l, jogszabalyokrol és belsé szabalyzatokrdl,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellenérzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kévetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

* Szerzddések, egylittmiikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

* Jogszabdlyi hattér, bels6 szabalyzatok, médszertanok;

® A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatdbrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sért6
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabdlyai, stb.;

= Szervezetidbra a felel6s személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a felel&sségi korok bemutatdsaval;

* Kordabbi ellenérzési jelentések;

* Egyéb hasznos informaciok.

Jo gyakorlat

|-¢ = = - o _— -, " -

Az Altaldnos mappat elektronikusan célszer(i dsszedllitani. A mappa elektronikus formaban valé 6sszeallitasa
sokkal egyszeriibb, kezelhetébb, és nem foglalja az irattarolas soran a helyet. Az elektronikus mappéhoz valé
jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a belsé ellendrék szamara legyen biztositott a hozzéférés.
Tovabba célszer(i az Altaldnos mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altalanos mappaban
elhelyezett, illetve ahhoz tartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg Grzési helyét tartalmazza. Az elérési
hely megjelélésével nem sziikséges minden, az Altaldnos mappahoz tartozd fijlt bementeni, bemasolni (pl.:
munkalapok, lezért jelentések, tervek, stb.), igy a duplikacié sem sziikséges.

Ha a belsd kontrollrendszer hatalyos dokumentumai a kéltségvetési szervek bels§ haldzatan hozzaférhetsek,
szintén elegendé ezek elérhetdségének feltiintetése. A papir alapl &rzés csak ott sziikséges, ahol ez
elektronikusan nem megoldhaté.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban toérténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenGrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellen6rzési vezetGi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenGrzési informacidk
visszakeresését megkodnnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellen6rzésre vonatkoz6 mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
Sc=Teiorzest dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellengrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kévetd
id8szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szédmara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz val6 hozzéférésre iranyul, a bels ellenérzési vezet6hoz kell cimezni, aki felelds az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiils6 ellen6rék kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitdsok és javaslatok alatamasztasahoz vagy
megmagyarazasdhoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mas célra térténd
felhasznaldsdhoz. Ezeket a hozziférési kérelmeket a belsé ellenrzési vezetdnek kell
jovéhagynia. Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltsl érkezik,a Bkr. 44. § (3)
bekezdése alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellenérzési vezets véleményének
kikérésével — dénthet ugy, hogy a lezirt ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat
nyilvdnossagra vagy harmadik fél tudomisara hozza az adatvédelemre vonatkozé
jogszabalyok figyelembevételével.

J6 gyakorlat
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A bels6 ellen6rzési iratokba térténd betekintést javasolt megfelel6en dokumentdini, arrél nyilvantartdst vezetni.

Altalénos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie az adott
koltségvetési szerv irattari tervének megfelel§ ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizélevéltél a
munkalapokon &t a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem szitkséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldirds és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél. Ebben az esetben a BEK-ben régziteni kell ennek
tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok biztonsagos tarolasardl valamint a megfelel$
jogosultsagok kiosztasarol is.
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IX. Atanacsadoé tevékenység

Tartalmi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szerepl§ eléirdsoknak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia kell a tandcsadé
tevékenységre vonatkozo eljirasi szabdlyokat. A BEK-ben az aldbbi pontokat ajénlott itt kifejteni:

=  atandcsadd tevékenység fogalma, tipusai, elhatdroldsa a bizonyossigot add tevékenységts!;

= atandcsadé tevékenység ellitasdval kapcsolatos megfontoldsok, irdnyelvek;

=  atandcsadé tevékenység tervezése, végrehajtasa;

=  az eredmények irdsbha foglalasa;

*  nyomon kovetés.

> A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtél

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandcsadc tevékenység: a koltségvetési szerv vezetSje részére nyujtott olyan
hozzdadott értéket eredményezé szolgaltatas, amelynek jellegét és hatdkorét a bels§
ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv vezetbje a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy
széban hataroz meg anélkiil, hogy a felelGsséget magara viéllalna a belsd ellenér.

20. § (2) A bels§ ellenérék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado
tevékenységet, ahol korabban felel6s szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg késébb elrendelt ellenérzéstél.

21. § (4) A tandcsadé tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, ériékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

c) a vezetfség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktlirak racionalizdldasa, a valtozasmenedzsment
terliletén;

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

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikédése eredményességének
ndvelése és a bels6é kontrolirendszerek javitasa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.

Médszertan
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Az lIA Normakhoz kapcsolodo fogalomjegyzék a tandcsaddi szolgaltatasokat a kovetkez6képpen hatarozza meg:
"Tanacsaddi szolgaltatasok: Tandcsadas és az lgyfelek szdmdra nyijtott ehhez kapcsoldédd szolgdltatasok,
amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kdt6tt megdllapodas hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket
eredményeznek és javitjdk a szervezet irdnyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé
ellenér operativ feleldsséget vallalna at. llyen tevékenységek példaul a konzulticid, javaslatok megtétele,
szakmai segitség és az oktatas."

Az ellendrok nem fogadhatnak el olyan tandcsadoi megbizast, amelynek célja olyan

kdvetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.
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A bels6 ellendrzéssel szemben tdmasztott elvarasok megfogalmazdsa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellenSrzési vezetbvel kdzésen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre allé bels§ ellenérzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z8 bizonyossagot adé és tandcsadé munkakrél. A tanacsadoé
tevékenység jellegét ezt kévetden rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalyéaban.
Ha a szervezet vezetdségének a bels§ ellenérzés tanacsadd tevékenységére vonatkozd
elvdrasa, illetve a rendelkezésre 3ll6 belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Belsé Ellenérzési Alapszabalyban térténé atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategériai a kévetkezék:

* Hivatalos tandcsad6i megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akdr kiilsé szolgaltats végzi a tandcsadé tevékenységet.

* Informdlis tanacsadéi megbizésok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megheszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

* Specialis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis projekt
megvalGsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

* Slrgbsségi tandcsadéi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelent8s
koltségvetési hatdsi eseményt kovetd, a miikodések helyreadllitdisaval vagy
fenntartésaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet dtmeneti idgszakra sz616 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hataridejii feladattal biztak meg.

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozé iranyelvek

A belsé ellenréknek a tandcsadé tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
* Atandacsadé tevékenység céljainak 6sszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
* Atanacsadé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
* A belsd ellenér flggetlensége, térgyilagossiga nem csorbulhat a tanicsadd
tevékenység végzése soran.
* Ha a tandcsadé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.
* Abels6 ellenér nem hozhat vezetéi déntéseket.

A tanacsadé tevékenység végzése soran a belss ellendr nem valialhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelgsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabdlyzatok aktualizalasban valé felel§s részvétel is). A
tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetéi felelGsség csdkkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A bels6 ellendr a tandcsadé tevékenységet a Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak

Nemzetkdzi Normaival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozé Etikai Kédexnek, valamint
a magyarorszagi allamhaztartési belsé ellendrzési standardoknak megfelel6en végzi.
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Fliggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozasiban

Mind a belsé ellenéréknek, mind a szervezet vezet6inek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalds elétt, illetve a tanacsadéi feladatok
végzése soran:

* Ha egy tanacsaddi feladat soran az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvéllaldsa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. (llyen
esetben a tanacsaddi feladatrdl szold jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelGen elvégezve” kikotést).

* Haabels6 ellenérok nem ellenérzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellen6rzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetjét arrdl, hogy ez
a tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kévetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsé ellenér objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kiilonb6z6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogaté intézkedésekre még azok
bevezetése elGtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadéi feladatok elldtédsa sordn

A belsé ellendrnek a kovetkezék ismeretében, kellé6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadéi feladat ellatasa soran:
= Avezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
idozitését, és kommunikalasat.
= A szolgaltatast kérék motivacidi, céljai.
* Atanacsaddi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasahoz sziikséges munka hatékére.
= A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
= Atanacsaddi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetéje altal korabban elfogadott
ellen6rzési tervre.
* A tanacsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovGbeli ellenGrzési feladatokra és

megbizasokra.
® A tandacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis el6nyok a szervezetre
nézve.

» A tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtdsa
tekintetében:
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Bkr. 31. § (1) A belsS ellendrzési vezets - 8sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
6sszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellenérzési tervet.

{4) Az éves ellen8rzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenGrzési tervet a bels6 ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezet8jének egyetértésével modosithatja. Helyi dnkorményzat esetében a belsé
ellendrzési vezetS a képvisel§-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellenGrzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetfje, illetve a bels6 ellenGrzési vezet§ kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
Gnkormanyzat esetén a képvisel6-testilet is kezdeményezheti a tanicsadé tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellen6rzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokolssal ellatott — tervezetét elzetes
véleményezés céljdbol meg kell kiildeni a Hivatal elntke szdmara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv médositasa esetén a tajékoztatas kézhezvételétsl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellendrzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az éllaspontjarél. Az alldspont kdzlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

37. § (1) A tandcsadd tevékenységre szol6 felkérésnek - amely térténhet széban vagy
frasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsad6 tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolds formajat és hataridejét.

(2) A tandcsad6 tevékenység végrehajtdsa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-
36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korien kiilsé szolgaltaté latja el, akkor
a tandcsadd tevékenységre sz616 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a tanicsadé tevékenység funkcidjat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

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

* a tandcsadé tevékenység elldtdsdhoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

* kiilsg eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

* tandacsadd tevékenység kapacitasigénye,

* tandcsaddi feladatok litemezése,

* tandacsadoi feladatok célja és hatokére.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsé
szolgéltatd bevonasara kell javaslatot tenni, szitkség esetén médositani kell az éves ellenérzési
tervet.

Ha a Bels6 Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellenérzés jelleg(i
feladatok belsé ellenérok altal térténé elvégzése tekintetében, akkor e korlitozésokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
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Ha a BelsGé Ellendrzési Alapszabdly nem tartalmaz korlatozasokat, a tanacsadéi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:

* Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikédési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsé er6forrassal elldtott feladat, stb.).

* Annak elGzetes felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett teriiletre, annak
kockazatossagdra, belsé kontrolirendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenbrzések, egyéb felmérések).

* A tandcsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges eréforrasok (id6tartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek, sth.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsG ellenérzés nem rendelkezik a tanacsadéi feladat elvégzéséhez sziikséges
er6forrasokkal (akdr egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianydban), ezt jelezni kell a fels6 vezetés felé.

* Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenérék
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetGjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellenérok altal torténé elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetGjével kozésen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tanacsadoéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitiizéseit,
* atanacsadai feladat hatokorét,
= acélkitlizés megvaldsitasdhoz szitkséges és alkalmazandé mddszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= afeladat tervezett litemezését,
= 3 feladat idGigényét,
* 3ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadéi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellenérék névelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellenérnek is meg
kell gy6z8dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadéi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rél
idére felul kell vizsgalni és a munkavégzés folyamdn a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.
A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 41. szamu iratmintdban
talalhato.

A belsé ellenérzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés dital
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenGrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolédo
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és megérzétt irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mds adatformatumban térténik, amelyeket
Osszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsadé tevékenység dokumentalasanak célja:
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" azelvégzett munka atldthatésaganak novelése,

" atandacsadé tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,

* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javasiatoknak a
dokumentaldsa, a rendszerezés és a visszakereshet8ség érdekében,

* atandcsaddifeladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtdsahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat aldtamaszté informéaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadéi feladatokrél sz616 nyilvantartas:

* atandcsadoi feladat elvégzésérsl sz616 jelentés sszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatdmasztasihoz;

* dokumentilja, hogy a tandcsaddi feladat célkitizéseit hogyan valésitottak meg;

" igazolja, hogy a tanacsadéi feladatokat a vonatkozé standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezetdi megbizas (szerzédés, munkaprogram) éaltal elgirt kévetelményekkel
6sszhangban végezték el;

" sziikség esetén elGsegiti a kiils§ felek altal térténd attekintést,

* segiti a bels§ ellenérzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadéi feladat eredményeirél sz616 tdjékoztatds

A bels6 ellen6rzési vezetd tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetdjét a tanicsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatds formai és tartalmi kévetelményeit a tandcsadd
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

* atandcsado6i megbizasra vald hivatkozas,

* a tandcsadoi feladat cime, szama, célja, térgya, a tandcsadoi feladatot elvégz§
személyek neve,

* atanacsadoi feladat végrehajtasanak médszere,

* az eredmények bemutatasa,

* a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockdzatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tandcsaddi feladatok elvégzésérdl szélo jelentés egy lehetséges mintajat a 42. szamu
iratminta tartalmazza.

> A tandcsadé tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés
A tanacsadé tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kévetése, masfelsl a belsG ellensrok altal feltart esetleges

kockazatok, kontroll-hianyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészit6 informaciokkal szolgalhat a
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belsé ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

= jrasbeli beszamold/szébeli tdjékoztatas kérése a tanacsaddssal érintett szervezetté! a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

* a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetbség
szerint);

* haabelsé ellendrzés egy projekt jellegli feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tandcsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a bels6 ellen6rzés megfigyelGként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztet6k, jegyz6kényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

> A tandcsadé tevékenységre vonatkozo beszamolé

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkoz6 beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelGs miniszter dltal kdzzétett mddszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa 6nértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatdsa;

L9

Az éves (Osszefoglald) ellenérzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutaté alapjan.
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X. Abelsé ellenérzési tevékenység mindségét biztositéd
szabalyok

A bels6 ellenGrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a koévetkezékre kell
kiterjedniiik:
® a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési
standardoknak és a belsé ellen&rékre vonatkozo etikai kédexnek vald megfelelés;
" a bels6 ellenérzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkit(izéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelGsége;
* hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
*= azalkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
* Osszességében annak értékelése, hogy a bels§ ellenérzési tevékenység ad-e
hozzdadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikédését.

A szamon kérhet8ség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetének a mindséget
biztosité eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellenérzés érintettjeivel.

Mentordlas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aléli felmentés lehetGségének biztositasaval lehetdvé teszi, hogy
tehetséges — felséfoku iskolai végzettséggel rendelkezé — palyakezdék felvételt nyerhessenek
és belsd ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késébbi
munka mindségileg és szakmailag is megfelel§ elldtésahoz. A mentoralas fontos eleme a
folyamatos konzultacié.

Folyamatos mindségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositds az ellenérzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,
felllvizsgélata.

A belsé ellengrzési vezetd felel6ssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelels
szakmai-vezet8i mingségbiztositasat. A mindséghiztositas kiterjed:

" atervezésre,

* azellen6rzésre torténé felkésziilésre,

* azellendrzés lefolytatasara,

* amunkalapok hasznalatéra,

* azellendrzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények kozlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljes kériien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelélheti pl. a bels6 ellenSrzés teriiletén megfelel§ tapasztalattal rendelkezé munkatarsat
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(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellenérok munkajanak
fellilvizsgalatara.

A folyamatos minéségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellenérzési folyamatokba beéplild,
rutin jellegti tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé minGségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a bels6 ellenérzési
vezeté id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (bels6 ellendrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozé
standardoknak, jogszabalyi és belsG szabalyozasi elGirdsoknak megfelel6en kerilt
végrehajtasra.

A folyamatos min@ségbiztositds elsGdieges eszkéze az ellenGrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezet6i fellilvizsgalatat tamogato ellendrzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenGrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikonyvben elGirt eljarasoknak megfeleléen jarnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellenérzési folyamat sziikséges |épéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapulé minGségbiztositast, az egyes belsG ellendrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik eld.

A minéségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellenGrzésre valé felkésziilés, az ellenbrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A belsé ellenérzési vezetének ezeket az
ellendrzési listdkat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét alairdasaval kell
tanusitania.

Az ellenGrzési listdk mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végz6 személy
egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérok beszamoltatasa az elvégzett munkardl,
kdzvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-egy ellen&rzési szakasz lezarasat
megel6z6 vezetSi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsé ellenbrzési vezets a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirél rendszeres id6kézonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetGjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Az ellenérzési listdk alkalmazdsdtol a belsé ellendrzési veteté déntése alapjan el lehet
tekinteni, amennyiben az hdtrdltatja az alapfeladat (ellenbrzési, tandcsaddsi, tervezés,
beszamoldsi feladat) ellatasat, illetve ha a listak elGdllitasanak eréforrds igénye nem dll
aranyban annak hasznossdgdval.
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Xl. MELLEKLETEK
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1. szamua melléklet — Hataskér matrix

27
’

Vizsgalatvezetd
Orzési

rr

Felelgsség

N

sr

Belsg ellen6rzési

Belsé ellen
munkatars

-~
()]
N
()
=
Hel
[
N

w)

vezetoje

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kézremiikods

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tdmogatdsa a meglévé és javasolt
mikédési  folyamatok és  eljardsok  ellengrzési IV \ \
kérnyezetének allapotardl kialakitott belsg és flggetlen
vélemény nydjtasaval.

2 | A bels6 ellenérzési feladatok végrehajtasa kizdrdlag
szakmai szempontok alapjdn a belsd ellendrzési
alapszabdlyban és a  kézikényvben lefektetett, iAY \ \
nemzetkézi és hazai bels§ ellendrzési standardoknak
megfeleléen.

3 | Abelsd ellen6rzés altal végzett tevékenységek tervezése

és koordinacidja. J v K K
4 |A bels6 ellenbrzési  kézikényv  elkészitése és J y K K
felulvizsgalata.
5 | A belsé ellen6rzés tevékenységérél rendszeres jelentés
készitése és megkiildése
J \ K K
6 | Abelsé ellendrzés képviselete kiilsG szervek és szakértGk ; y K <
felé.
7 |A bels6 ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik ] y K K
megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
8 | Abelsé ellenérok éves teljesitményének értékelése. J v K K
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Vizsgalatvezetd
Orzési

77
e

Belsé ellenbrzési

FelelGsség

IS
N

Belsé ellen
munkatars

)
[«}]
~N
[+
>
bl
(<]
N

v

vezetdje

J: jovahagyod; V:végrehajto; K: kdzremiikodo

9 | Az éves ellenérzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili ellenérzéseket is.

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast Vv K K
sért6 események gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellenérzésrél nyilvantartas vezetése és

nyomon kévetése. v € «
12 | Stratégiai ellenérzési terv elkészitése, aktualizalasa J vV K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J \ K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J \% K K
15 [A kockdzatelemzés eredményével &sszhangban a I v ¢ p

stratégiai és éves ellenérzési tervek elkészitése.

16 | Az ellen6rzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
ellatdasa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
ellenérzésmegkezdésérdl szol6 értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

J IV K K

17 | Az ellendrzétt teriilethez vagy folyamathoz kapcsolédd

ellenérzési stratégia meghatarozasa. VA v K

18 [ Az ellenérzés hatokérének meghatarozasa, amely

megfelelSen kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. IV v K

19 | Az  ellenfrzési célkitlizések eléréséhez sziikséges

“ . o s L i7AY K K
eréforras-allokacié meghatarozdsa. /

20 | Az ellenérzési program elkészitése. IV Vv K
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Orzési

P73

\
N

‘n
o]
N
S
Q
=
i
)
0
L
©
4]

FelelGsség

Szervezet
vezetGije
Vizsgalatvezetd
Belsg ellen
munkatars

J: jovdhagyo; V:végrehajtd; K: kézremiikods

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gylijtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentécids iranyelvekkel
6sszhangban a munkalapok fejlesztése.

v Vv \

22 |A telijes ellenérzési folyamat soran folyamatos
kommunikdcié az ellenérzott teriilettel (ellenérzést
megeléz8 értesités, nyité megbeszélés, elérehaladasi
(stdtusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

I \ K

23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. v Vv K
24 | Az ellendrzési jelentés lezdrasa és megkiildése. J Vv V/K K

25 | Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon

, i7AY K K
kovetése. /

26 | Az ellen6rzést kovets felmérs lap  kikiildése,

PSR TRY iJAY, \' K
Osszegyl(ijtése és értékelése. /

27 | A folyamatos minéségbiztositasi ellendrzé lista kitdltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési i7AY v K
[épést elvégeztek.
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2. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

Ebben a mellékletben tovabbi példdkat keriilnek bemutatdsra a kockdzatelemzésre,
amely segitheti az kélitségvetési szerveknél alkalmazott kockdzatelemzési médszertan
kialakitdsdt.

Abelsd ellenérzés tervezését megalapozé kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetink ala atfogéd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatérozott
szempontrendszer alapjan (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezék elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejl6 kockazatokat,
vagyis a kedvezftlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valoszindsitse. A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a muikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes moédszerei a belsé ellenérzés teljes hatokorét érintSen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgéljon. Ezek megvalésitdsa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényezék is szerepet jitszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansdguk a szervezet miikodésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasagi, térsadalmi, politikai,
természeti stb.) 6sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehet8séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshet§ségébél, hogy a lehetSségeket nem
realizaljdk, és annak lehet6ségébdl, hogy a hatrdnyos események bekévetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezé események
vdrhato érték kériili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmét dgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetBsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhaté:

* negativ kockdzat
* pozitiv kockazat

97



Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések koziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetéségnek
definidlja.

Kockazati kategéridk

Egy terillet tényleges vagy potenciélis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezéinek meghatérozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valészindisitheté jovébeli eseményekkel, a miikddési kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasdgi tényez6k ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockédzatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozédsa a kdvetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz osszege,
likviditas és forgo- illetve t6keeszk6zok értéke, egyéb
befektetett eréforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezetfség és a munkatdrsak személyes
tulajdonséagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatésdg, motivacié; a belsd
ellenérzéssel szemben tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szervezeti integritdst
sért6 események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennall6 aggélyokat is
_ magaban foglalja.

Miikédési m(veletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitisa; valtozas
mértéke és valdszinlisége (a mliveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé |
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegélas
Kérnyezeti kiilsé6 tényez6k: pénzligyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa; kapcsoléddsok  més
rendszerekhez, mds mf(iveletektdl vald fuggés (pl.
informatika); vezet§ség, kbzvélemény aggélyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolédé | a problémadk megelGzésére, észlelésére és
korrigdldsara, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitdsdra, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitiizések elérésének
elésegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
| eredményessége.

Reputdcios a kozvéleményre gyakorolt hatds
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A vezetGség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockédzatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kulonféle tényez6k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé6 informacidkra
tdmaszkodo megitélést eredményez.

1. szdmu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatdnak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezék, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) MegfelelS és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Viltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentfsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelent6s valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mérték(i, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kdzepes mértékli

3) Nagymérték(i, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban &ll mas, fontos rendszerekkel
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Saly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kézepes

3) Magas

Saly: 6

6. Kiilsé szervezetek, illetve partnerek dital gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sualy: 2

7. El626 ellenérzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Saly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kdzepes szint

3) Magas szint(

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kbzepes

3) Jelentés

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrdsok rendelkezésre dllasa

1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Suly: 4
Kockazati tényez6k és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
et as = . o Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezé zott ,
. , tar
terjedelme Sualy
1. | Bels6 kontrollok értékelése . 1-3 5 5-15
2. | Véltozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kuls6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetbség aégélyai o 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlisége
10. | Szabdlyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
| tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre élldsa | 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133
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A bels6 ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjén értékelniik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezék és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszer(isitésére
szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenérzési vezetnek ellenériznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetGit, akik a vonatkozd rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényez§jének mértékét — magas, kézepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellenérzés vezetsje &ltal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizendé
Kbzepes prioritdsu rendszerek kétévente ellenérizendé
| Alacsony prioritdst rendszerek négyévente ellendrizendé

A kockazatelemzés eredménye informéciéval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 416 eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kévetkez8 négyéves idszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokdlték. Evente, az éves tervvel és a megfelel6 vezetSségi tagokkal egyeztetett
valtoztatdsokkal sszhangban kell felulvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

Abelsé ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbdl, hogy
az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositdsa el6feltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belsd ellenérzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
" mikédési  kérnyezet  kockdzatai - a m(ikodés, tevékenység
kontrolikérnyezetében eredd okbél bekdvetkezd hiba kockazata,
® belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockdzatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjék, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kérnyezet kockazatai
Az aldbbi felsorolas a legtipikusabb m(ikédési kornyezeti kockdzatokat nevesiti:
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= bonyolult szabdlyozas, a szabdlyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkovetett hiba kockazata
nagy,

= 3 koltségvetési szerv bonyolult mikddése,

* 3 koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,

= bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatésag
latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre és
mikédnek az adott szervezeten beliil.
Strukturalis tényez&k
A strukturdlis tényez6k azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kdvetkezék:
= Szervezetrendszer — a klillonboz6 szervezeti egységek, egymas kdzotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitds) iranyanak vildagos bemutatasa
diagram formajaban.
= Feleldsségi kérok delegdldsa az alkalmazottak felé —az a mod, ahogyan a szervezet
delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kdzétt.
= Beszdmolds, jelentéstéte! — a felel6sség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a felel6sségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak k6zott a killonboz6 szervezeti szinteknek
megfelelGen.
= Belsé ellen6rzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
belsé ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet figgben a szervezet
miikodése jellegétdl (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényezék
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek m ikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fligg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykdérben a kdvetkezé
kérdéseknek kell megkllonboztetett figyelmet szentelni:
"  Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré néveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktuacié esetén
jellemzd probléma.
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Motivdcié — a nem kelléen javadalmazott és motivélt munkatarsak nagyobb
valészintiséggel kévetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kilénleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsd ellendrék, pénziigyi kontrollerek).

Eljérasi szabdlyok - a szervezetnek dokumentainia kell eljards rendjeit és az
alkalmazdsukért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések
A miikédési kérnyezet és a kontrollrendszer kockdzatainak értékelése mellett a belsg
ellenérnek a kovetkez6 szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — ha eléfordultak ilyenek a maltban, illetve mds, kritikus
hangvétell szakért6i jelentés szlletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellenbrzés- koribbi ellenérzések megallapitasai, fiiggen azok
tartalmétdl, fokozottabb (kritikus megallapitdsok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megdllapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellenbrzési kérnyezet - rendszeres és hatékony belsé ellenérzések segitenek
az ellenérnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellenrzések  kévetkeztében nem  &llhat rendelkezésre informécié a
kontrollrendszer hatékonysagarél. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsé ellenérzései, amelyeket nem ellenériztek rendszeresen vagy a
kézelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockdzatelemzés kiilénbdzé lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

yamat 1

;' fo=vs (s _--._ - = |
Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

2
L] 1

Elemzési kritérium 1 Elemzési kritérium 2 Elemzési kritérium 3

A szintek, |épések szamat a belsS ellendrzés hatarozza meg a kockdzatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdéire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 1épésbél allé
modellt mutat be:

= Elsé szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

* Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/f6tevékenység vonatkozasaban az ellenérizni kivant alfolyamatoknak,
a fé6folyamat tervezett ellen&rzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényezék az egyes szinteken
A bels6 ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockdazati
tényezbket. A kockazati tényez6k kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezSket:

®= Az ellenéréknek ugy kell azonositaniuk a kockézatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

* Valamely folyamat kapcsdn alkalmazott kockézati tényez6 nem feltétlendl
értelmezhet6 egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhet6 human eréforras folyamatok esetén).

® A belsd ellen6rzés minden folyamat altaldnos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatérozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének mddszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjed8 kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockdzat
mérési eljaras a belsé ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idSpontjaban a rendelkezésére allé informéacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozads
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitdsba venni az dsszesitett kockazati
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érték kiszdmitasanal, mint mas szempontokat. Péld4ul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockézati jelentGsége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott silyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszolit megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajdt szakmai déntésének
megfelelGen kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az Osszesitett mérdszém

A kévetkez§ téblazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhato
pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockdzatrdl, azonban més folyamatok/ tevékenységek 6sszevethetd
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati
kritériumok

Alacsony Kozepes
1 3

Sualyozés

Szabdlyok/miikodés
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege

Humaneré&forrasok

Kézvetlenil pénzben
mérhetd hatés

Informatikai tdmogatés
jellege

Az folyamat/tevékenység
korabbi ellen8rzése
(igen/nem)

Hanyada (%): .

Lehetséges Teljes Pénziigyi

Veszteség (HUF)
Szémitott Negativ Pénziigyi HUF 64.5m

Hatas (HUF) (CxB)
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A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockazatelemzésben

Eddig a 1épésig a kockézat anyagi vonatkozasat még nem vettik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kdriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatdssal
bird alfolyamatokat kell a j6vében belsé ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilénb6z6 belsé ellenérék kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemz8 mérlegelési szempontok eltéré jellege miatt. Ezért fontos,

hogy egy meghatdrozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockézati szempontok szama
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentGsége elenyészne, kiilondsen a stlyozas alkalmazasa
nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modeliben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonlé
szédmszer( eredmény sziletik. Ez a kévetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kozotti killénbségtételt azok stlyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

1 példaul a projekt teljes dsszege.
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3. szamu melléklet — Kockizatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockdzatelemzése sordn hasznalt
leggyakoribb kockazati kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belsS ellen8rzési terveket megalapozé kockszatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulesfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrél beszélhetiink:

* Szakmai feladatelldtds

*  Ugyféiszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

*  Szabdlyozds

= Jogi feladatok

"  Minéségmenedzsment

® Koordindciés folyamatok

* Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

* Kiilsé szervezetekkel valé egytittmikidés

® Tervezés, kéltségvetés készités

" Irdnyitds, belsS kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellenérzés

" Humdneréforrds-gazddlkodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzas, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elSirdnyzat felhaszndldés, médositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szémlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

* Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

® Iratkezelés és irattdrozds

" Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tdmogatd folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben
jellemz&en az alabbi kockazati kategéridk és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
kategériak

Kockazatok J

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabélyzatok, utasitasok ‘
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat, utasitdsokat
nem tartjak be -

A szakmai feladatelldtdsra vonatkozé jogszabalyi kbveteiményeket nem
tartjak be

| Szabalyozasbol és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozésra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsd
szabalyzatok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem id6ben készlilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek 6sszedllitdsahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsolo jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsé szabélyozasi véltozasok elére
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabdlyozasi kérnyezet tdl gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltéré szabalyozdsa, nem megfelel harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat killonbézik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idSbeli litemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli Gtemezése és 6sszehangoldasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasarol sz6l6 informacio atiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérél/azok véltozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelelé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és

kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacio nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikédnek

A munkatdrsak nem kommunikalnak egymassal, nem m(ikédik a feliilrél
lefelé, illetve az alulrol felfelé térténd kommunikécié
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A munkatérsak nincsenek tisztaban a kifelé t6rténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehet8sége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozé jogszabélyokat, szervezeti arculati elemeket

274 2

nem ismerik vagy hasznéljak el§irdsszeriien

Kiils6 szervezetekkel
valé
egyiittmiikédésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgéltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairé! nem értestil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellataséara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nincsenek 8sszhangban a jogi szabalyozési el6irasokkal, a tulajdonosi
elvarisokkal, a célkit(izésekkel

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

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathaté
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetSségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozdsok
nem kerlilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

Napi kifizetésekhez nem a megfelels soron &ll rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjéban

A likviditasi elGrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kdtelezettségvallalds nem valdsul meg

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és révid tava célokkal
A szervezet vezet8i nem motivaltak
A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkdjuk soran
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A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasolé tulajdonosi
dontések nem szllettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelSen
miikodnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdéan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elérehaladasat gatlo tényez6krél az informacid késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kiils§ szolgdltato éltali elienérzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerilnek dsszeadllitasra

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

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellen8rzésen feltart problémdak nyomon kdvetése nem
megfelel

Helyszini ellen6rzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinaldsa az ellendrzést végzdk kdz6tt nem
megfelel6

Soron kiviili helyszini elienérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelel6en ellenbrzik a kézbeszerzési kotelezettséget
Az ellendrzésen feltart problémdk nyomon kdvetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sért8 esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartdsa nem teljes kérd,
késedelmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelési eljaras nem megfeleld
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Szervezeti integritdst sért6 eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras |
elhuzadik

Csak EU-s/hazai ellen8rzé szervek tarjak fel a szabdlytalansagot

A szervezeti integritast sérté események tényének megallapitdsa és annak
kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Val6s szervezeti integritdst sértd esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizédik

Mindségileg kifogdsolhaté tervek miszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnék munkaja nem megfelels szinvonald

Formalis kontrollok lassitjsk a folyamatot

A tervezés elhdzadik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hossz(
idét vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz szitkséges forrasok nem &linak rendelkezésre
idében és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kdzbeszerzési ajaniati dokumentécié nem megfelel6 mingség(i
Kdézbeszerzési eljaras elhizddik

Megtamadjék a lefolytatott kézbeszerzési eljarast

Korrupci6 veszélye a kézbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé minéségbiztositasi és szabdlyossagi javaslatokat
(EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjak be

Villalkozéi szerz6dések nem megfeleléek

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasira nem all rendelkezésre |
elegendé munkaeré-kapacitds

Arendelkezésre allé6 munkaers nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfeleld kapacitds, id6

A munkatérsak elkételezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfelelé

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatérsak feladat- és felelGsségi kére nem kellen
részletes/meghatdrozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kozétti kommunikdcio nem
megfeleld

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfelelé ‘
A munkaerg-felvételnek nem megfelels a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a minéségi munkaerd, megfeleld idében tdrténd rendelkezésre ‘
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hidnyosak, nem ‘
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
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A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavallaldk részesiilnek képzésben)

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

kapacitas, id6

Magas fluktuacié

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsz(inés, miikodési
tdmogatas hidnya, stb.)

Szakértbk (kiils6k értékeldk, kiilsé tanacsaddk) kozbeszereztetése
elhuzédé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése nehézségekbe iitkézik

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel8en mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kdzbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi el6irasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtdsa soran
nem térekednek a kéltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozoénként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz idGben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait

A kényvvezetés informatikai tamogatottsdga nem megoldott

Miikédésbdl,
{izemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elGirasokkal
A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld miikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten bell
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A szervezeti vagyon, eszk6z6k megévasat szolgalé biztonsagi elGirdasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattirozasi

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

irattarozassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonségi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelelek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikédnek ]

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a sziikséges ‘

idépontban nem 3ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver elldtottsdga nem megfelel

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossdg ‘
koveteiményének

Az archivalasi rendszerek egyéltalan nem vagy nem megfeleléen

mikddnek

Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a szervezet 3ltal |
alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabdlyozasi el8irdsoknak
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4. szama melléklet — Kockazatok az eurépai uniés tdmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai uniés tamogatasok intézményrendszere belsé
ellenérzésének kockdzatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategodridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

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

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében miik6d6 szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzen az aldbbi féfolyamatokrdl beszélhetiink:

» Szakmai feladatellatas

» Pdlydztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tajékoztatds)

»  SzerzGdéskétés, szerzddések mdodositdsa

= Kifizetés el6tti ellenérzés

»  Helyszini ellenérzés

»  Kdveteléskezelés

* Projekt- és programzadrdsi feladatok

s Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

* Mindségmenedzsment

»  Koordindcios folyamatok

*  Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

" Kiilsé szervezetekkel valé egylittm(ik6dés

= Tervezés, kbltségvetés készités

» [rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé ellenbrzési
tevékenységeket is)

*  Humdneréforrds-gazddlkodds (munkaerSkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

=  Gazddlkoddsi-pénzkezelesi  folyamatok  (beruhdzas, vagyonhasznositas,
kézbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, médositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

" Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, kéz6sségi hozzdjarulas rendezés, koltségigazolds, hitelesités, elszdmolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kbzbeszerzések ellenérzése, szabalytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb.)

s Uzemeltetés

= fenntartds, karbantartds
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_ kategoriak

* Iratkezelés és irattdrozds

* Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai témogatd folyamatok

*® Rendszerellenbrzések (Ellenérzési Hatdsdg)

* Projektek mintavételes ellenérzése (Ellendrzési Hatésag)

= Zdrényilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatésdg)

* Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

" EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategéridk és kockazatok alakithaték ki:

Kockazati

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatelldtdst szabalyozo belss szabalyzatok, utasitasok
nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tavd tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

A szakmai feladatelldtasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

P—élyéztatéssal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok el&készitése elhuzédik

Palydzati kiiras hidnyosan jelenik meg

Palyazati kiirds és Gtmutaté tul részletesen hatdrozza meg a
kdvetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyézati kiirds és utmutaté hibakkal, hianyossagokkal jelenik meg
Palydzati kiirds nem éri el a célcsoportot

A pdlyazati kiirds tébbszori médositdsara van szlikség

Kit6lté-program nem késziil el idében, nem miikédik megfeleléen

A palyazati kiirds, dtmutaté, kitélté-program tébbszéri médositasara
van sziikség

Horizontdlis szempontok nem kell6en/aranytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Gtmutaté médositasainak eredményeképpen ‘
eltérd adattartalmu pélyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmi ‘
déntéshez

Nem kapcsolédik a meghirdetett palydzat a programszintdi, ill. ‘
akciétervben meghirdetett célokhoz

Kilonbdz6 értékel6k értékelése jelentdsen eltér ‘
Projektcsatorndban megjelent projektétletek mindsége korrekciét
kovetéen is gyenge ‘
Egymasra épiil6 kiemelt projektek kiilénallé projektekként jelennek

| meg ]
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Egymdsra épil6 kiemelt projektek k6zotti koordinacié nem
megfelel6 (OP-n bellil és OP-k kbz6tt)

A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

Véltozas a kedvezményezett személyében az el6készités soran
Projekt-dokumentacid el6készitése elhizodik
Projekt-dokumentdcio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készll el

Projekt-dokumentacié tobbszéri médositdsara van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok koz6tt az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelelé

A palyazatok kivalasztdsa az elGirt hatarid6éhoz képest késik

Uj értékels bevonasa elh(iz6dé folyamat

Agazati értékel6k kivalasztasa elhizodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuzédik a déntéshozatal
egyértelm{i/nem teljes kori

Hianypétlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes kord
Hidnypotlds és tisztdzé kérdés nem megfeleléen kalondl el
ElGzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tdmogatasi déntés megsziiletik
Folyamatban lévé kivitelezések kerulnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazdi panaszok kezelése elhuzédik

A Birdlé Bizottsagra készitett elGterjesztés/BB-ulés emlékeztetSje/
BB ddntési adatlapja hibas

Birald Bizottsdag miikodése formalis

Egyszerdsitett Biralo Bizottsdg hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfelelé palyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag/formailag hibas pélyazatok nyernek

Pénzligyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palydzokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfelels
A célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras, Utmutaté
modositasairdl

Célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarél
Palyazéi tajékoztato fellilet miikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacids Haldzat mikédése nem megfeleld

A palyazoi kor nem kelléen tajékozott a palyazati kiiras
modositasairdl

Palyazoi kor nem kellen tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmardél

Az lUgyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartasa csak formdlis
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Szerz6déskotésbél,
szerzGdések
modositasabél
eredd kockazatok

Szerzédés el6készitési folyamata lassi Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz&déskotés ellehetetlendil

Szerz6déskoéteéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az aldirdshoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskétés elétt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan keril megkotésre a szerzédés
Szerz6désmodositasok szama nagy

Szerz6désmddositas elhizédik (hidnypétlds, aldiras, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskétés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhtzédik

Fellilvizsgélati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerz8déskotésre

Kedvezményezettek szerz8déskoétés elétt visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvalésitas elkezdédik, mire a szerz6dés megkétésre kerdl
Mdszaki tartalom médositasanak folyamata lassd, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerzédésmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmddositas elhuzédik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz6désmédositas elhlizodik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabaél
eredé kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozésokat
nem kovetik a belsé szabélyozdsok

Az uj feladatokhoz, kdrnyezeti véltozédsokhoz kapcsolédé belsé
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan készilnek el, vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves m(ikédési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhet§ jogi vagy belsé szabalyozasi valtozésok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy belsé
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilféldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacio
Szabélyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idébeli litemezése és dsszehangoldsa nem megfelelé

A Tamogatasi Szerz6dés nem tikrozi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljes kortii
vagy késve jelenik meg

Feladatok idébeli Utemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel
Lassu a szabalyozas valtozasardl szolé informacio atlltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem id8ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes kérérél/azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran véltozik

Kozponti horizontélis (fenntarthatosagi és esélyegyenléségi)
utmutaté nem egyértelm(i/irredlis kovetelményeket tamaszt

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

A szlikséges szabélyozasok nem jelennek meg idében

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacio és kommunikacié
nem biztositott

A bels6 kommunikaciés folyamatok nem megfelel6en miikddnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassai, nem m(ikodik a
feltlrél lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalas
szabdlyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljestilése esetére nincs megfelels
kommunikacids stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tdjékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehet8sége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszer(ien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié a kifizetések
allapotéardl

Nem &ll az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell informacio az abszorpcié
ndvelésének lehetéségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozé kételezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzik, vagy nem tartjk be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznélas hasznosuldsénak kommunikacidja nem megfelels
Zarassal kapcsolatos negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv
kommunikacid lehetSsége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel valé
egyiittmiikédésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
elldtdsdhoz sziikséges adatokat, informdcidkat a partnerek nem
bocsétjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetekt6| érkezé adatszolgaltatds hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtési szintek nem szolgaltatnak egymasnak kells
idében sziikséges informacidkat

Az als6bb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-el6készitéshez sziikséges informaciét

Szervezetek/
partnerek
valtozasabél eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lithaté véltozasai negativan
befolydsoljék a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellétasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil idében a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok elltasara

Tervezéshél,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabél ereds
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 8sszhangban a jogi szabalyozasi elSirasokkal, a
tulajdonosi elvardsokkal, a célkitiizésekkel

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

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtdsat akaddlyozd kockézatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitésok valtozasat a tervezésndl
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathatd pénziigyi krizisek bekévetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozésok lehetséges kockazatai, az infldcids
vérakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és minéségben biztositott

Az Akciétervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacid) nem readlisak (tal-/alultervezés)

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

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukcidk kozotti dtcsoportositasok kezelése nem megfelelé,
nem torténik meg idében

A betervezett kdtelezettségvallalas nem valdsul meg

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

Derogdcios kotelezettségek id6ben térténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell6 forras

A likviditasi elSrejelzés nem megfelel (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalds-igénylés folyamata elhizédik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron éll rendelkezésre a forras
A programozasi id6szak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategdridk nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozdsa nem torténik meg idében

Az irdnyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsé
ellenérzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet8i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

A tervezést, m(ikodést, beszamolast, sth. befolyasolé tulajdonosi
déntések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

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

A bels6 ellen6rzés nem megfelelGsége

A kordbbi ellenérzések soradn tett javaslatokat a vezetfség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések stilyos
hibakat tartak fel

Villalkozoi szerz6dés nem megfeleléen szabélyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljesiilnek/médosulnak a
végrehajtds soran (kéltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhlzédik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem alinak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
kbltségtuliépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécié nem felel meg a kézbeszerzési
jogszabalyoknak

Kézbeszerzési eljaras indokolatlanul elh(zédik

El6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal éinek a lefolytatott
kdzbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcid veszélye a kézbeszerzésben

Kézbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnék egylittmiikédése problémas
Mindségileg kifogdsolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtés soran

Mérnok munkaja nem megfelel szinvonald

Nem elszamolhaté kéltségek keriilnek kifizetésre (Tébbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszdmolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabalytalansagkezelés nem megfelel6

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljes kérd, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében térjak fel, az eljaras elhizédik

Csak EU-s/hazai ellendrzd szervek térjak fel a szabélytalansagot

A szabalytalansdg tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hidnyos

TA elszdmolds - horizontélis feladatok, titkdrsag, monitoring,
rendezvény, utazasi kdltségek - nem megfeleld, nem ellenérzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfelel8

Bankszamlanyitds a Kincstarnal elhizédik
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Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a kozbeszerzési
kételezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forras el6finanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstdl (késik)

Szerz6désmaddositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kellGen gyors és biztonsagos

A kdltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbél nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idSigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
hatarid6t

lgazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyijt be

KSZ késve nyuijtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint( hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Projektszint(i szamlalista ellen6rzése nem teljes kéri/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacié
Projektszint( fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kor(i/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Min&ségbiztositas kézbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzék kdzott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartdsat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémdkat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése/
visszacsatolasa nem megfelel6

Kéltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljes korii/nem
valdsul meg
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A kdzbs cselekvési program konyvelése nem teljes kor(d, nem 6nallé
és elkllonilt

Kilsé szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek 6sszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgéltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos/elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvalositasi idGszak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpci6 névelésére tett intézkedések nem kellGen
eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes koriiek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztisa

A monitoring jelentések nem megbizhatéak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvalésuldsarél és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfeleléen a projektek hatésa

A projektek el6érehaladasat gatlé tényezékrdl az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé lUgyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa kdzben a miikéd6képesség nem
biztosithaté

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

Az indikdtorok objektiv mérése nem lehetséges

Ei6legfizetés késik/elhuzddik

ElGleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
El6legfizetési kérelem ellendrzése nem teljes korl/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibés/hidnyos kifizetési dokumentacié

PEJ ellenérzése nem teljes korii/késedelmes

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ell4tésara nem 3ll
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacits

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel§ kapacitas, id6
Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott _J
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A megbizha_tc';
| gazddlkodast és a

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatdrsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatérsak nem rdgzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kére nem kellGen
részletes/meghatdrozott, nem megfelelen elhatarolt, nem
megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfelelé

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfelel6

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld id6ben torténd
rendelkezésre éllasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavillalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és révid
tavu célkittizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl.-varhaté atalakulds, megsz(inés,
mUikodési tdmogatas hianya, stb.)

SzakértSk (kils6k értékelSk, kilsé tanacsadok) kdzbeszereztetése
elhtzodo folyamat

Megfelels szakértelemmel rendelkezé kilsé értékelSk, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezé kiilsé értékel6k
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendé forras

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakért6 vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése a rendelkezésre allé
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kozrem(ikodd szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelel§

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel
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pénzkezelést
befolydsold
kockazatok

Nem megfeleld a szervezet likviditdésmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kézbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi eléirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eléirdsokat nem tartjék be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a kdltségek minimalizaldsara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzénként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamoldsi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem kédveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel

kapcsolatos jogi szabdlyozési elirdsok véltozasait
A kényvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Miikodésbél,
tizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonségi tervekkel és
el6irdsokkal

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

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfeleld miikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az Gzemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkbzok megovasat szolgalé biztonsagi
el6irasok nem keriilnek betartésra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarozassal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartdsi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
_ vagy a hozzaférési korlatok nem mikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsdgi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatésara a

adatvédelemmel szlikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai

kapcsolatos alkalmazas

kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver elldtottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének
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Az archivaldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelel6en
miikédnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi elirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zérashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacié
hidnyos, hidnypétlasok szdma nagy

Zaras soran nem derl fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel8zen feltart elhz6dé szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabalytalansagi Ugyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zards soran feltart nagyszamu szabadlytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tal sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint({ zardst

Fenntartasi idGszak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartdsi idészak végén az indikatorok teljestilése kétséges

A fenntartasi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hatdridében érkeznek be

A fenntartdsi idGszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartési id8szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartdsi idGszakra vonatkozé helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérél a teljes projektdokumentécié hataridGig torténd
megdrzése, a projektanyagok visszakereshetGsége nem megoidott
A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentacio
hatariddig tértén6 megGrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfeleld

El6leg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kovetése a projekt fenntartdsi idészakban nem
megfelelen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfeleléen toltik
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A zdrbegyenleg nem keriil 4tutaldsra a hataridék elmulasztésa miatt |

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibdsak

Elvardsok megfogalmazésa az intézményrendszer részéré|
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfelel hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelels id6ben és mindségben az
Uj igényeket (pl. fejleszté munkatérsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitdas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel mindsége, hidnya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonds lassy,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m{ikédése lassi/nem folyamatos (ledllasok), ami
veszélyezteti a hatarid6k betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirésag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények sz(irése, rangsoroldsa nem megfelel§

Nem megfelelS funkcié és hataskér elvalasztas a fejleszté és a
felhasznalok kdzétt (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfelelSen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhaszndldk nem hasznéljak ki az egyes funkciokat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel vald
osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendé pénzt a fejlesztések megfelel idében
torténd végrehajtashoz
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5. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk

Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott
elemeket egymassal 0Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgédlt folyamatok alakuldsdban
tapasztalhato altalanos tendenciakat, feltinG eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti Osszefliggések tanulmanyozédsara szolgalnak, azt vizsgélva, hogy az Gsszefliggések
valdsak, vagyis readlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiilsé és belsd forrasokbol. Altaldnosan az elemzé eljarasok gy jellemezheték, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljdk-e az ellenérzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok kézétt valamilyen &sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefiiggések varhatdan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoléban,

tételben stb. a megel6z6 idGszakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik elg,
hogy az ellenérzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, Ulzleti terv, beszamold stb. adatainak ©6sszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

* a koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé 6sszefliggéseinek
tanulmdanyozasat tébb évre vonatkozdan;

* egyszer(i szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lizleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefliggések tanulmdanyozasat;

* apénzlgyi és nem pénziigyi informacidk kozotti 6sszefiliggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljarasok elvégzéséhez szdmos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlité modszerektdl a komplex elemz6 médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzé eljarasoknak két f6 tipusa van:
= azoOsszehasonlito elemzés, amely kozvetlendil és nyiltan 6sszehasonlitja a koltségvetés,
lzleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szamadatat egy masik
informacioval, valamint
* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozékat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vért értéket allitson fel.

Az elemzé eljarasok legfontosabb Iépései altaldban az alabbiak:
* az ellen6rzendd adatokra hatd tényezék azonositasa;
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* megbizonyosodni a megfelel§ adatok megszerezhetdségérdl;

* kialakitani az ellen6rzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

* Osszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstél a toleralhaté eltérést meghaladé kilénbségekre;

" megvizsgalni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha sziikséges, feliilvizsgélni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= levonni a kdvetkeztetést.

Az elemz§ eljarasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellenérzésre keriil§ adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilénall6 és fiiggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbél a forrasbél veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzé eljarasbol merithets megbizhatdsag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellenérzés el6készitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz§ eljarés lehet pl.:
* trendelemzés (a megel6z6 idszakhoz képest tértént valtozasok elemzése);
* fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatdsara);
* avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemz6 eljarasok a mas Gton szerzett informacidknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidéz8 koriilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljardsok altaldban csak jelzik az
informéciéban rejl§ lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz8 eljarasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor id&sorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatérozésahoz vagy 6sszehasonlitdsokhoz, kiilénb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt &sszefiiggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasaghdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozéan is ésszeri bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a , populdcid” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgélva, egy mintét valasztunk ki, s a minta jellemzéi
alapjan a vizsgélt sokasagi véltozék (mint pl. a hibaarény) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megdllapitasokat és
kbvetkeztetéseket aldtdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytallé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok sorin a
valészinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigorian kévetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai médszerek korrekt alkalmazasihoz nem feltétleniil
sziikséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismerd szakérté igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyardzataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellen8rzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrék — egyebek kézt — jellemzéen a kovetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
* munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* belsé utasitasok, szabalyzatok, irdanymutatdasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
* projekt dokumentumok;
= |evelezések;
»  feljegyzések;
* jegyz6konyvek;
= pénziigyi kimutatdsok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
* korabbi belsé ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmdanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl valé
informéacidgyiijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megéllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony moddja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben l|étez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a
kiilonbdz6 szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Pglda

Példak az esettanulmanyra, mint relevans médszerre:

s Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kildnbdz6 intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartds, kérhazi elldtas),
Allami tulajdon, féldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositdsa,
Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositdsa,
Projektmenedzsment,
Szolgaltatds mindsége,
larmivek, [étesitmények karbantartdsa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzétt szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevilt
gyakorlataival térténé 6sszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsG
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldén. A cél annak megalliapitdsa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossdg, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgélé lehet&ségek azonositasat. Atfogé, nem részletkérdésekre
koncentrélé Gsszehasonlitas végezhetd oly mddon, hogy azonos funkciot ell4té szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-6sszehasonlité elemzést végez az ellenr, szdmos mérést és mutatét
haszndlhat a teljesitmények ésszehasonlitdsa céligbol, mint pl. a termelékenység, az
egységkéltség és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlité elemzés médszer alkalmazdsa
Osztdnézheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

* hasonld szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kériilmények kozétt miikédnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlétlen
lenne);

* 0z adatok begydjtésének médszere kovetkezetes;

® az ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A kéltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogébb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerdsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozo6an a piac nem
nyujt kielégit6 mércét a gazdasagi érték meghatdrozasaban. Az un. ,priori” (ex-ante) kéltség-
haszon elemzésnek 3ltalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kévetéen
elvégzett Un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megdllapitasa céljabdl, hogy a tényleges kéltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhaték.

Tételes tesztelés (vagy kézvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellenérzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk sdlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasédgi, pénziigyi
miveleteket szabalyosan hajtotték-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethet informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozé kényvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvet8en a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kényvelési miivelet nem
érintette az ellen6rzend6 adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vondasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra érteimezheték, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetéleg a f6kényvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id&szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem tul jelents.

Az egyedileg vizsgilanddé tételek kérébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 6sszegszerii
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas dllitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatdrozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenérzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levondsat, illetve hogy a mikodtetett kontrolitevékenységek mingségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellenGrzési programja jellemzéen ugy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

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

Egyedi teszt jellemz&i és példdja

A tevékenység
szabalyszer(isége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozd
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénés tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad 6sszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az Gsszes, adott id&szakban
felmeriilt kételezettségvdllaldst.

A miikodés
valossaga

Annak ellen8rzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valéban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazolték a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvdntartdsokat is vizsgdlhatjék, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljdrdsokat
haszndlhatnak - féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfelel6 bazisra
alapozva lett-e kiszdmolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy a megfelel6 dtvdltdsi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrél eurdra térténé
dtvdltdsa sordn. A vonatkozé analitikus eljdrésok kéz6tt emlithetjiik a
prognosztizdlo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

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

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai uniés alapok
tdmogatdsdbol vdsdrolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvdntartva, 6sszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszkézék és mds elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvéntartdsban szereplé eszkéz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltéként nyilvdntartott gyakornokok valdban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszdmoldsdt, vagy az eszk6z6k tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellendrzétt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy az ellenbrzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerz6déssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai uniés tdmogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenbrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelGek-e.

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztositd emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalandd adatéallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitdsokat vetiti ki
a belsé ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazésara minden ellenérzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrél
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a m(iveletek, adatok teljes kor( tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valészinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szé.

Az eljarasok két f6 tipusa:
= 3viéltozo (érték) alapu, valamint
* 3 tulajdonsag alapui mintavétel.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenGrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagét, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat agy kell kivalasztani,
hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenbrzés soran elegend6 és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsidga, kritériumai
szempontjabol megfelelGen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba kerilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibdt, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csékkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megeléz8en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék

sokaségot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szama mellékletben talalhato.
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Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatss, kérddivek, felmérések, fékuszcsoport-interiti)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellenérzétt szervezeten beliil vagy kivil,
meghatarozott személyekts! térténd informdciogytijtés. Az informaciégy(ijtés kére az irasban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informélis 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, megfelel§ ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztatdskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellengrzéitt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szlikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdékkal és a folyamatban résztvevs més munkatarsakkal interjikat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrél, tevékenységekrél, kockazatokrdél és vonatkozé
ellendrzési pontokrél. Az interji alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kiilénbdz6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bgvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

* afolyamatot miikoédés kézben vizsgdlja;

" egy vagy tobb tranzakcidt végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonység érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgélatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenGrzési
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pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kellé részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az észinte és nyilt 1égkort kommunikaciora. A kiilénb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériilményeit a kévetkez6kben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérd@szavakkal kezdédnek, és ij, még nem elemzett informacio gytijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyosségai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémékat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomés gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellé
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetden azt a leheté leghamarabb dokumentdlni kell. Ha a szébeli informacio
kiilbndsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

e

Kérddoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informéciok megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informécidgy(jtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds min&ségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas

javitasi lehet8ségeinek felmérésére. A kérdGiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kérilmények esetén megfeleld alkalmazésuk:
a) ha az informaciégy(ijtésre forditott idGt és koltséget minimalizalni kell;
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b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) haaz ellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

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

A kérdéiv szerkezete kézvetlen hatdssal van a beszerzett informacidk minéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiildnsen fontos. A kérdivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitltési hajlandésag, ha a kérdéivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithaték.
Kérdéssorok képezik a kérdgivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkodds, emberi eréforras-gazdalkodds és a kézbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdGivek
elkészitésére.

Felmérés végzése uj vagy szabvanyositott informaciék begy(jtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenérzési
terlleten szamos valaszadd kérdezhetd meg. A legf6bb mennyiségi felmérési médszerek a
postai (sajat kitoltési) kérdGivek, a szemeélyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informéacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitasahoz,

levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fékuszcsoport-interjii, mint ellenérzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért§ munkavallaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatéirozott téma vagy probléma megvitatdsara vilasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f5. Gyakran haszndljak
fel 6ket olyan tipust informaciok gylijtése sordn, és olyan eredmények megalapozasiara,
amelyek esetén a vélaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az iigyfelek véleményét a szolgdltatdsokrdl, de el&forduthat a kormanyzati programok
kidolgoz6i vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabély-tervezetek tarsadalmi
egyeztetése.

s

A fdkuszcsoportok ugyanakkor &ltalaban nem szamszer(sithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciét szolgaltatnak, éppen ezért speciilis elemzgi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozé targyi tudas sziikséges a valaszok érteimezéséhez, hasznositasihoz.

Folyamatdabrak
Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrél

gy(jthetd informdcié. A folyamatébra vizualis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljérason beliil. Egy folyamat

138



kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység f6bb
jellemz@ire, 1épéseire 6sszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kilon-kiilon és egymadssal
vald Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrdak szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockdzatos), kontrollokat igényl6 elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlitéd modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiiléndsen:
* A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltarasa és
csdkkentése tekintetében;
* A kontrollok jellemz&it felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
» Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csdkkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mikodik;
* Azonositani és feljegyezni azon teruleteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédé vagy hidnyzd kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
*  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
* “Ezek az intézkedések megfelelGek-e arra, hogy a kockdazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriGlményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat cs6kkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése nem az
ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy szlikséges elvégezni, ha az
ellendr valészin(isitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzék és eljarasok létezését
és azt is, hogy errél az eredményes miik6désrél teszteléssel meg lehet gy6zGdni.

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, belsé kontrolirendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama Iényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségi alapveté vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzétt szervezet tevékenységének, bels kontrollrendszerének nem megfelels
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes m(ik6désébél szarmazéd
bizonyossag, az alapveté vizsgilati eljdrasokat, kilénésen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a m{ikédés és annak megfelelSen a belsé irdnyitasi és ellenérzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikédése nehezen ellendrizhets, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonységu lehet. llyen koriilmények kézott ugyancsak az
alapvet6, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel térténd tételes vizsgalatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazaséval allapithaté meg az egyes hibdk, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsd kontrollrendszer hidnyosséagai kdzétti kdzvetlen, ok-
okozati 6sszefiiggés. Ez lehetséget nydjt az ellendrzétt szervezetnek a belsg
kontrollrendszere javitéséra javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a mikédés
szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kdzvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgéltathat arra, hogy a
kontrolleljdrasok nem elézik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrolirendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapveté, részletes vizsgélati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritdst sért6 esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kézbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része - ujra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatérozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgalé kontrolltevékenységek miiksdése megfelel-e az elvardsoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kévetkezgk figyelembevételével:

= Hatékonysag biztositott: a kontrolitevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;

- Hatékonysag biztositott, de csak mdas kontrollokkal egyitt: minden relevdns
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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¢) Meghatdrozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérsl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

* A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mind&ségiik és hatékériik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelelGen miikodnek;

* Avizsgalt folyamat tipusét (pl.: nagyszamu, ismétl6dé tranzakciéval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valészin(ileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléfordulo folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezé kérdésre: “A
kockazat bekévetkezhet-e a megfelel6en m(ikodé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendé és megbizhat6 bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentaciénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgalé meghatérozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
miikodott, akkor hdrom lehetGség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielGtt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

®= Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgilata.

* Az adott kontrollért felel6s személiyel 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 hé végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellen6r megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockdazatot célozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kévetkezk:

* Bizonylatolds (dokumentumok &tvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikédésének bizonyitasahoz.

*  Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujbéli értékelése, az ellenérzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedések Gsszehasonlitasa.
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Szamitas (dtszdmitds, Ujraszamitas): az alapbizonylatok és a kdnyvelési
nyilvantartdsok szdmszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljardsok egyik legf6bb mddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok &ltal végrehajtott tevékenység, eljéras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltdrozason valé részvétel).

Ezzel a médszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologroél, masrészt a
miikodd eljarasokrél, folyamatokrél szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nydjt az arra vonatkozé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfelels
eljdrasokat kovetik-e. Az ellenérok pontos megfigyelés révén elsé kézbél probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgélt tevékenységré! vagy viselkedésrél. A folyamatok
mikodés kézbeni megfigyelése elegend és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok
szamara a problémaknak az ellenérzétt teriilettel térténd megvitatdsahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kévetkeztetés
hosszabb id&szak soran bekévetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kévetkezéket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést Ggy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg €és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kézvetleniil érintett dolgozoknak tdrténd bemutataskor az ellendr
koriltekintéen magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozék tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k
megprobdljak megérteni a folyamat résztvevginek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozza Ugy, hogy kézben
objektiv megfigyel6 szerepiiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagt
informacidként szolgdlhat.

- Vegyik figyelembe a dolgozok &ltal azt kévetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérék megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés al3 kell vetni.

Nem valészind, hogy ezzel a médszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagét
maga az ellenérzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modijara.

Célszerli, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrz6tt szervezet dolgozéjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6z0s
jegyz6konyvben) is régziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valé rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan haszndalhaté nagy mennyiség(i tranzakcié és adat esetében; hasznélhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatéarozasara, hatdselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): irdnyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltaldnosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsd kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsglatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nyljtja példaul a leginkdbb megbizhato ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérél.

Visszaigazolds: az ellen6rz6tt szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informacidk
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellenér a kévetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténé kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték szerezhets, pl. a vev6i és a széllitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek alldsdnak
megerd&sitésére. A visszaigazolas széles kérben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhaté eszkdz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilénds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacid csak informacidkérés, tajékozédas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy toébb dokumentum, fizikalisan létez tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzékkel térténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kézétti vagy a pénziigyi és
a nem pénzligyi adatok, tételek k6zo6tti Gsszefiiggések elemzése. Az 6sszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték megbizhatésdga dontSen a vizsgadlt &sszefiiggés
valdszinliségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozé kontrolleszkézok létezésétdl,
illetve megfelelé mikodésétdl figg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzé személy jelenlétében a felel6s személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példdja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbél.
Muiszaki jellegii ellen6rzéseknél jellemzé8.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikdk

A helyszini ellendrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiiléndsen az
alapvet6 vizsgalati eljarasok végrehajtasara, ha lehet8ség van ra, célszer(i a szamitégéppel
tamogatott ellenérzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszkdz6k szédmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek
segitségével elvégezhets a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Gsszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igénylé adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a mintavételezést
tamogaté IDEA nevii program) hasznélatara utal, amely lehet&vé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezé és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisz(irését, csoportositisat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendé eljarasok, funkcidk el6zetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabbi a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el8allitasahoz felhasznalt &sszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentélasat (ez &ltalaban nem jelent kulon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztrélnak minden miiveletet a vonatkoz6 paraméterekkel egyiitt).
Fontos meggy6z6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikédétt.
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6. szamua melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az ellen&rzési
megallapitésok kialakitdsa soran az ellenérék gyakran nem vizsgaljdk meg az &sszes
rendelkezésre all6 informaciét, mivel az célszer(tlen lehet és elfogadhaté ellenérzési
vélemény mintavételi eljardsok alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populicié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivélasztott tételek egyes jellemz&it, mint ellenérzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbSl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populdciéra vonatkozéan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populaciéra, mivel a
minta nem valdszind, hogy reprezentilja a populéciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez alépés magdban foglalja a mintavételi egység meghatérozasat és a populacié teljességének
figyelembe vételét.
* Akontrollok teszteléséhez magéban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatarozasat.
* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta oOsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adédé hatasok csékkentése érdekében el kell
végezni a populdcié rétegzését, a populécié alpopulacidkra térténé bontasaval. A széras
mértékének az alpopulaciokban torténé csékkentése lehetdvé teszi az ellenér szamara, hogy
az dllandd pontossagi és megbizhat6sagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és Gsszetételének meghatdrozésa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi médszereket. Az ellenérnek fontoléra kell vennie a mintak
meghatarozdsa és elemzése sordn a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatél figg. A kontrollok
megfelel§ségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan térténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgélati eljarasok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérend6 specifikus ellen&rzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legval6sziniibben szolgélé ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivélasztasait kévetSen meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populacié azon adatok ésszessége, melybél az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacidnak megfelel6nek és teljességét tekintve
ellendrzéttnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelels
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populéciét hasonlé jellemzékkel bird
alpopulaciokra bontjak tgy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhaté hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehet&sége, hogy az ellenér eltéré
kdvetkeztetésre juthat, mintha az egész populéciét ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

* A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
val6szinlitlennek értékeli, mikor a valésagban a populdcidban lényeges hibas 4llitasok
vannak.

®* A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas &llitast
valoszintinek értékelik, mikor a valésdgban a populaciéban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajland6 elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populacioban, melyet az
ellendrok még hajlanddak elfogadni Ggy, hogy az ellen6rzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhaté hiba az ellen6rok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfelelGség tesztelése soran az a maximum eltérés az elirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellendr még hajlandé elfogadni.

146



Becsiilt hiba —Ha az ellendr arra szamit, hogy a populdcién beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibéra annak érdekében, hogy arra a
kdvetkeztetésre jusson, hogy a populéciéban valéban fellelhetd hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciérol
feltételezziik, hogy hibamentes. A populicié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z8 ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekévetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivdlasztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardasok

* Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombindcidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

* Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kbz6tt térténik, az els6 intervallumot véletlenszer(ien inditjak. Pl. pénzegység alapt
mintavétel vagy sdlyozott értékd kivalasztds, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 S) azonos valdszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos mddon 6ndlléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazé tétel kerdil kivalasztésra a vizsgalathoz. Ez a modszer szisztematikusan a
nagyobb &sszeg javara sllyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valoszin(iséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

* Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

* Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany speciilis kivételts! eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden Uj felhasznal6 stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapl és az eredmények nem vetitheték ki a populacidra,
mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populéciéra nézve.

Az ellenérnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemz6 szempontjabél
(Ggy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populdciét reprezentdlja. Az ellenérzés
fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a populdcié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populdcié minden
mintavételi egysége egyenl6 vagy ismert valésziniiséggel keriiljén kivalasztasra (Ggy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi médszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapul6 kivélasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az ditaldban haszndlt médszerek:
* véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
* véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
* szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kévetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaléban haszndlt médszerek:
* véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
* cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerli kivilasztissal egy
intervallumon belil)

6. Az értékelendd mintaelemek kivélasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelels ellenérzési eljarasok lefolytatisa sordn, minden
mintaelem vonatkozésaban, az ellendrnek elemeznie kell a mintiban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valdban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okdt. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a hasznélt mintavételezési
modszer statisztikai alapti. Minden feltart lehetséges hibat ujra &t kell tekinteni, hogy
meghatdrozhatd legyen, valéban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell vennie a hibdk
min&ségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba
lehetséges kdvetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizalt folyamat &sszeomlasanak kdvetkezményeként
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaardnyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhet6 el az elvart ellendrzési bizonyossag,
az ellenérnek képesnek kell lennie megfelel§ ellenérzési bizonyossag elérésére alternativ
ellenérzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazésaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valdszintleg fellelhetd hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibdk becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikék alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mingségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populiciéban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhatd hibat azzal, hogy &ésszehasonlitja a populaciéra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellen6rzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populacidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellenérnek djra kell értékelnie az ellenérzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegend6 részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszndlt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezd6szam vagy a mdédszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazdsa a belsé ellendrzési tevékenységben

A jellemz&k alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokaséag ardnyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztdlyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szaméara vonatkozd kovetkeztetések levondsira. A jellemz8k alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellen6rzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelelgséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 6sszetevsk ,megfelel6”
vagy ,nem megfelel6” alapon térténé jellemzése. A jellemzék szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfeleléségi vizsgilata, Uj targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozé ellenérzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdék szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznadlnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatdrozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozoétti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valé kivetitését foglalja magaban. A véltozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gydijtenek dssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozék szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapd mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzd8k alapjan torténdé mintavétel

A jellemz8k alapjan torténé mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére haszndljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokaségon beliil. A jellemz8k alapjan
torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellen8rzési folyamattdl vald eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasdg vart eltérési aranya, akkor a belsé ellenér — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfeleléen - elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen miiksdik.

A jellemzék alapjan torténé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a bels ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagét kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsé alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbél, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi
egység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezs:
n1=(C? x p x (1-p)) + P2
ahol

N1 =minta mérete (lasd - 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hdnyaddara vonatkozik,
mely vérhat6an néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibds vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzék alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellenér altal elfogadhaté hibaarany vérhato szézalékatsl vald eltéréshez kapcsolédik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak minésiti azt. A megkivant pontosséag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté arany — vérhaté hibaszézalék p)

Példdul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925) + 0.052

n1=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerGien kell kivdlasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szdmat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért fels6 hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszézaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tallépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek mega 75 elem{i mintaban, a minta hibaszézaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsS ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint az

elfogadhaté arény, igy tehat az ellen8rzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
mukoédik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A viltozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznéljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciét, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kdvetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha véltozdk szerinti mintavételt haszndlunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
értek kiszamitasara minta hasznalatdval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatérozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepl
egyenlegét kivanja megbecsilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabél, amelynek nyilvéntartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallit6i szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kévetkezé:

ni1=(C? x ¢?) + P?

ahol
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n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatoésagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-o0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellenér elfogad. A valtozék szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt dtlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlanség 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 euré (100 euré x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). [gy a minta nagysaga 2609.
n1=(1.64?x1252) + 12.502
n1= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelen). Ezutan a minta elemeinek dtlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kévetkez6 képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta stlagos értéke x a sokasag elemeinek szdma

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Peldaul feltételezve, hogy az tlagos megergsitett szalliti tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). igy a
belsé ellenér arra kdvetkeztet, hogy 90%-os bizonyosség mellett a sokasag értéke 3.520.000
euro plusz-minusz 50.000 eur6 (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6] 3.570.000
eurdig terjed6 intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysdga (ni) tul nagy, akkor a kévetkezd képlet hasznalhat6 egy
kdnnyebben kezelhet§ mintanagység eléréséhez:

n=nyt (1+n1/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatoésagi egyitthaté a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szézalékos minta reprezentalja megfelelGen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi
szint példdul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatésagi egyiitthaté egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossagli a minta nagysdgdnak meghatarozasdban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egyutthato értékek a kovetkezGk (kettds végii tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint

Megbizhatdsagi egyiitthaté

e I
9% 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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7. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossaga elemeinek
tesztelése

Az ellen6rzétt szervezetek mikédésével, gazdalkodasaval, kényvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabélyok altaldban keretjellegtiek. Ebb8| kivetkezden az
egyes szervezetek vezetGinek kételezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kézétt — belss szabalyzataikban egyértelmiien, kévetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzik a szabalyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolédo jog- és felel&sségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels§ szabalyozasi elemeket az ellendrnek &ltalaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
* teljes korlien tartalmazzik-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
" Osszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betdltésére;
* afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és felelgsségi koréket megfelelen
meghatdroztik-e;
* a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellenérzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A bels6 szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggben azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénzigyi, szémviteli folyamatok
megszervezésének mddjatdl.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkez6k:
* azalapitd okirat (alapszabaly),
" aszervezeti és m(ikodési szabalyzat,
* agazdalkodasi szabélyzat,
" agazdasagi szervezet ligyrendje,
® aszamvitel szabdalyozasa,
* apénzigyi jogkdrok szabalyozasa,
* a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a belss ellenérzés
szabalyozasa,
" azinformatikai rendszerek szabélyozasa,
* ellendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezé
ugyletekbdl, tranzakciékbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel médszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellenérzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes miikodését.

" A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagi kontrollok a vizsgalt id8szak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.
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* A koévetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett miveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakciéra, amely a kényvelési rendszeren
keresztilhaladt).

* Az eredményesség kévetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossdgu kontrollokra irdanyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet minésiteni, ha tesztje elegendd
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikédésérsl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil attél, hogy az alsébb szintii kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfelel6en miikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok kozlil a kontrolleljarasok koziil, amelyek a
potencidlis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb5z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhet6 a folyamatos, kévetkezetes és eredményes
miikodésiik, mert példaul szildird bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtérténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tébb miikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miik6désében a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek céiszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tébb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mingsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pé6tldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidanyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tartak fel
(példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelgs személy tavol volt), az
els6é mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba annak
a lehet6ségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos miikddését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.

155



Az alternativ kontroll miikédésének megbizhatésagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészité tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés kbltségeinek és
id6hatérainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszerii
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzend6, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek

sz

eredményei a késSbbi ellendrzések soran is felhasznalhatéak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol térténd
tesztelésnél a megfelelS értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészit6
tesztelését is.

A kulcsfontossagl kontrollok megfelel6ségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiilénésen azt, ha:
* arendszer kialakitdsanak (elézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikédésbeli hibikra vonatkozdan;
* akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kdvetkezetesen és/vagy eredményesen miikédnek;
® nincs lehet8ség — az adott ellendrzés keretei kézétt — a kulecsfontossagu kontrollok
miikédését az ellenérzott idészak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels§ kontrollrendszer eredményességérdl az ellenér jellemzéen a kévetkezd harom
altaldnos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza mesg:

* Kivald: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikédése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a miikédésbeli hibak megelézése és feltdrdsa, kijavitasa
tekintetében.

* Jo:abelsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhaté mértékd) hidnyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikédésbeli hibak megel6zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

* Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikédésében tul sok hianyossag fordul el§
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt miné&siteni.
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8. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok elallitasdnak folyamata

Az ellenérzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

l

y

Y

Hogyan miikodnek az
ellendrzott folyamatok?

Hogyan kellene mikédniiik az
ellenérzétt folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Normak
e Kulcsfontossagu
Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatdk
Informaciok, adatok
v
V-
Megfigyelések e | oL
Informaciok, adatok elemzése [®=~f----____ " S~ Il lenéraési
RN Ellenérzési
JPtis kritériumok
Pndadadiedi el : ”ﬂ“
E Egyéb i‘,,—"
i bizonyitékok
1
e '
v /
Ellen6rzési megallapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok
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9. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrd|

A bels6 ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellenérzétt teriiletrdl. A
véleményt a kovetkez§ 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelelé belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellenérzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellen8rzési jelentésben kozélt megallapitdsok nem utalnak
alapvet6 gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megval6sitasara, a kockézatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellenbrzés ,korldtozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtdbb tekintetben
megfelel§ kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
terlletek vonatkozésaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellenérzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikédtetik, illetve kdvetik
nyomon megfelel6en. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz
megfeleld korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellenérzési rendszerben
lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
iranyelvek és eljarasok altaldban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigdlhatok a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a beis ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidanyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kévetik nyomon és
nem fellgyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat m(tkodjon.
Azonnali korrekciés intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6rehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kévetniiik.
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Kritikus

Az ellenérzés ,kritikusnak” itélt terliletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
t6bb fontos szempontbél is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapveté
belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kévetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadélyozzak az ellenbrzés teriletén kitlizott célok jelents részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kbvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
elégtelenek, stlyosan veszélyeztetik a miikodést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megéllapitdsok hozzéd nem értd, illetve hanyag ligykezelésre, a vonatkozo torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kivil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe kerilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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10. szamu melléklet - Az ellen6rzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellen6rzési jelentés megéllapitdsait célszerd a szerint rangsoroini, hogy milyen hatassal
vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a belss kontrollrendszer
gazdaségossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozé befolydsukat. A
megdllapitasok és az adott megallapitashoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
6sszhangban kell iennie.

Kiemelt jelent6séglinek minésiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentSs. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivill hagyésa, amellyel a
szervezet jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban m(ikédhetne. A
kiemelt jelent&ségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelent8ségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat r3, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelent&séglinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hétréltatja jelent8sen a cél
vagy célkitizések megvalésitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos mveletek
hatékonysagdt és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megéllapitasok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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XIl. IRATMINTAK
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Az iratmintak tartalma, beleértve az esetleg eléfordulo példdkat is, a kézikonyv minta jobb
megértését és a belsé ellenérzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsat
szolgdljak ajanias jelleggel! A lenti tabldban K-betiivel jelzett iratmintak alkalmazdsa

kotelezé.

Sorszam

Megnevezés

Kotelezd (K)/
Ajanlott (A)

1. szamu iratminta | Belsd ellendérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5. szamu iratminta Belsé ellendrzési fokusz A
A . Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta ; , A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérdGiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelent6ségének meghatarozasa A
A . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta " A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockdzatelemzés Gsszesitése A
11. szému iratminta | Kockazati térkép A
P . Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta i s K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szamu iratminta | EHenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
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16. szami iratminta ('jsszeférhetetlenségi nyilatkozat
17. szam iratminta | Ertesitd levél
18. szamd iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett)
19. szamu iratminta Nyomtatvany interjikészitéshez
20. szamd iratminta | Kérdéssorok
21. szdmu iratminta | Kdz6s jegyz6kényv
22. szami iratminta | Teljességi nyilatkozat
23. szému iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzits jegyz6kényv
. . Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta v e s
megkildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26. szamdu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyz6kdnyv
P . KisérGlevél lezart ellendrzési jelentés
27. szamu iratminta b
megkiildéséhez
28. szdmu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet
29. szdmu iratminta | Intézkedési terv elfogaddsa
30. szdmu iratminta | Intézkedések nyilvantartasa
L . Ellendrzési lista a belss ellenérzés tervezése
31. szamu iratminta - s s
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz
. . Ellenérzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamy iratminta . e
minéségbiztositasahoz
L . Ellendrzési lista a belss ellenérzés tervezésének
33. szamu iratminta S oo
folyamatos minéségbiztositisahoz
L . Ellendrzési lista az ellendrzésre valé felkésziilés
34. szamu iratminta

folyamatos mindségbiztositasahoz
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Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtasanak

35. szdmd iratminta i | E—

folyamatos min&ségbiztositasahoz
e . Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés

36. szamu iratminta . e A
elkészitésének folyamatos min&ségbiztositasahoz

37.szamu iratminta | Ellen6rzést kdvets felméré lap

38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatoék

39. szamu iratminta | Ellenérzések nyilvantartasa

40. szamu iratminta | Ellenérzési mappa

41. szamu iratminta | Tanacsadoi feladat munkaprogram

42. szamu iratminta | Tanacsadéi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés
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1. szamd iratminta — Belsé ellenéri képességek

Belsd
ellendrzési
vezetd

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

K: kételez; A: ajanlott

Szakirdnyu fels6fokd végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kényvels A A A
Masoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kdzbeszerzési ismeretek A A A
Koz6sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kénywizsgald A A A
Okleveles belsé ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkoz6 hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhéztartési, koltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
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Belsé
ellen6rzési
vezetd

Belsé Vizsgalat-

Megnevezés ellenér vezetd

Belsd szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K
Adatgy(jtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddo) K K K
Informaciod szintetizalasa K K K
Az ellen6rzési munka megfelelé dokumentdlasa (iratmintak, K K K
munkalapok haszndlata, ellenérzési bizonyitékok gylijtése stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgydijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztds, informacio dramoltatas K K K
Az ellen6rzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezGk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatdsag-kézpontu gondolkodas (gyakorlatias K K K
megallapitasok és javaslatok)
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Megallapitasok pontos, kivetkezetes és témér irasba foglaldsa K K K
Szébeli kommunikaciés készség K K K
irdsbeli kommunikéciés készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaldképesség K K K
Egylttm(ikods készség (szervezeten beldl) K K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A

Szdvegszerkesztés

Felel8sségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K K
Precizitas K K K
Hatarid6k teljesitése, id6gazddlkodas K K K

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

K6z26s meghaijtd haszndlata

AP | R|=

RIPIR|=

A kéltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozd
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kévetése, ellenérzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibdkrél - A K
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Onképzési lehetdség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatarid6k betartdsa/betartatdsa

Egyértelm( feladat meghatéarozas

Delegalas

RIRXR|IRX|P | >

A|IR|IR|R| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szilkséges informaciok
rendelkezésre bocsatdsa

>

~

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

> P> | =

A|IR| R | R
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2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

yo 30 Inun ; Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kézepes; 4 - atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakiranyu felséfoku végzettség

Kozigazgatdsi szakvizsga

Mérlegképes kényvels

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K6z6sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgélé

Okleveles belsé ellendr (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkoz6 hazai jogszabdlyi kérnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek

Adodzdsi ismeretek

Belsd szabdlyzatok ismerete

A kéltségvetési szerv/fejezet ismerete
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Adatgydijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsol6dd)

Informaécid szintetizaldsa

Az ellen6rzési munka megfelel§
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gydjtése
stb.)

Onképzés, kiegészit6 adatgyijtés
(feladatvégzésen tal)

Tudasmegosztas, informacié aramoltatas

Az ellen6rzési médszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezék felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és t6mor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikacios készség

irasbeli kommunikacios készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyal6képesség

Egylttm{ikddg készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Felel6sségtudat, elkdtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hataridék teljesitése, id6gazdalkodas

Szdvegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészités

K6z6s meghajté hasznalata

A kéltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozé intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kévetése,
ellenGrzése

Visszajelzés az elért eredményekrél

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositasa a
munkatdrsak részére

Bels6 képzés

Hatdrid6k betartdsa/betartatssa
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Egyértelm( feladat meghatarozas

Delegalés

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziikséges informacidk rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (idGgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamd iratminta ~ Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI

KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlgdést

tamogato tevékenységek

Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkézi Belss

Esedékesség

Tevékenység #2
[IéV‘ Jovahagyta (kéltségvetési szerv vezet(ﬂ
' vezets?d):
Datum: Datum:
Alairas: Aldiras:

2Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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5.

szdmu iratminta - Bels& ellenérzési fokusz

Jogszabdlyi
kérnyezet

Hazai elvarasok
Eurépai Unids
elvardsok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsdkkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgélati
jogviszonyban aliok
kompetencia

szintjének novelése,

a szervezet egy
épliletben térténé
elhelyezése stb.)
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\ ﬁ-‘%@

elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga
Fokusz #2 -
humanerdéforrasgaz
dalkoddas

Fokusz #3 - bels6
kontrollrendszer

| stb.
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6. szamu iratminta - Interja kérddiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciégytijtés a 20xx-20xx. k6zotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

171

Kérem, segitse a belsé ellenbrzés munkdjét az alabbi kérddiv kitéltésével!

£7r_ 17

A kitoltést megeléz6en kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockdzati tényez8-csoportok
lehetnek pl. miikodési, ellendrzési, szabélyozasi, pénziigyi, szervezeti, kérnyezeti, emberi
eréforras, informatikai stb. kockézati tényezék.

Az alabbi kérdések megviélaszolasa segit a jelent8s kockazatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jol kell miikddniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
* A folyamaton belill milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaléban negativ kategériaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd események
vdrhaté érték kériili szérasaként is). [gy a kockdzat fogalmdt gy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetBsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihaté
~,hozz4allasat”, a vezetSk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valé viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
= avezetés filozofidjat és stilusat,
» acélok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
» azetikai értékeket és integritast,
= elkotelezettséget a szakértelem mellett,
» atevékenységhez illeszkedé szervezeti strukturat,
= belsd szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkérék meghatarozasat,
= hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
» tovabba a kockdazati tliréshatar meghatarozasat.

A kontroll kdrnyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tébbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.
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Tandcsaddi tevékenyséq:

A belsé ellenérzéssel szembeni elvarisok atalakuldsaval a belsd ellengrtél magas szint,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozé szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tuddsnak a kiakndzasra torekszenek, és nem csak az ellenéri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
* abelsé ellendrzés kell§ atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
" meg tudja Srizni a kivildllésdgat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
" ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy jO belsé ellendrzés rendelkezik a ~KUls6 szakérté” megfelel6 ralatisaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kdzotti stratégiai idgszak, valamint kiemelten a 20xx. év Iégf()’bb
célkitiizései az_ﬁn szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszi-
és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete_/s_zervezeti egysége vonatkozasaban? |
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetdséget l5t?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szerveieti egységének
kontrollkdrnyezetében, amely kiilénss figyelmet igényel a kévetkezé években/évben?
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5. Megitélése szerint mire irdnyuljon a kévetkezd idészakban (hosszi- és révidtavon) a
belsé ellenérzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a bels§ ellendrzés tandcsadé tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérddiv a folyamatgazdak részére
<A kockdzat-felmérési kérdéivet a folyamatlista struktirdjanak megfeleléen kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

oy

A szervezeti egységek dltal kitéltétt kérdGiveket a belsé ellenéréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfeleléen!

zr -

KOCKAZAT-FELMERESI KERDGIV

P

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdéiv kitoltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozd folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1. Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy 6 folyamat/tevékenység
vonatkozdséban a részfolyamatok/résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatdrozva. Ha mddositasi javaslata van a feltiintetett f6-, illetve
részfolyamatokkaI/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jelélje a téblézatban!

2. Kockazatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozzj
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtasdt! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithatd, de a stlyozas el is hagyhaté.

Példa a kockdzatok megfogalmazasara:
' l
Tevékenység/Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013, éy végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek |
vizsgalatahoz"

. = — = #

A kockdzat szveges leirdsa Megjegyzés
"0j szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszer(ien
elmulasztisa az utdlagos ellendrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/

eredményeinek vizsgalatahoz." célnak. ‘

NEM JO: Ez a kockdzati leirds nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockszat
pontos okat. |

"Személyzet hidnya."
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NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt

"A megfeleld személyzet hidnya késéseket hatds mar emlitésre keriil, igaz nem teljesen

eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad |
felvildgositast. '

"lelentésen késik a projekt megvalésitasa
(nagyjébal 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfelel§ személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszerii becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrél és az ok is beazonositasra kertilt.

Kockdzatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On &ltal megadott egyes kockdzatokat a KKM-ben meghatdrozott kockazati tényez6k
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds,
befolyas) és a bekdvetkezési valészinliségiik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekovetkezésének valdszin(isége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékels lap

A kockazat Hatas Valészinliség

sulya (1-10)* (1-4) (1-4) Osszesen:

Folyamatok

F6folyamat #1

1.1. Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1. e ——y e —_— e e
—

1.2, Folyamat #2 | | . _u: \ :” 2= 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockdazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szdm iratminta - Az éves ellenérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Megnevezés

Atlagos
munkanapok
szama/f§

Létszam

(f6)

Ellenéri napok szama
Osszesen (Atlagos
munkanapok szama x
Létszam)

1. |Brutté munkaidé
2. |Kies6 munkaidé (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett (innepek
4. |Fizetett szabadsag (4tlagos)
5. | Atlagos betegszabadség
6. | Netté munkaidé (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
" | (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%) a
9. |Tandcsadéi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12, | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. [ Az éves ellendrzési terv végrehajtasihoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allo kapacitds tébb
14. | Tartalékiddg mint amennyi a terv
végrehajtdsdhoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiilsé szakérték (specislis szakértelem) végrehajtdsdhoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
Sziikséges
Ha a rendelkezésre
allé kapacitds nem
elegendé a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtdséhoz,
16. |, op,
altal) akkor kiilsé
szolgdltaté
igénybevételét kell
tervezni
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14. szamu iratminta — Ellen&rzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellenérzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozé adatok

Az ellen6rzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellen6rzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellen6rizendé id6szak:

Ellen6rzés tervezett idétartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremiikodé belsé

LSRRI AE il Név/megbizélevél szdma
ellenérok (és/vagy szakérték): /meg

Név/megbizélevél szama
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztis> belsé ellenért/belsé ellendrzési vezet6t/vizsgalatvezetét/
szakért6t (regisztraciés szama, szolgélati igazolvdnyénak, illetve - ha szolgdlati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanydnak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvidnyanak szdmat), hogy a <Ellen6rzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellenbrzést végezzen, a
20xX. ... h6 ... nap -tél - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedd id&szakban.

Az ellendrzés célja...

A belsg ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetBjének javaslata alapjan kerlil sor, soron kiviili ellendrzésként,

Fent nevezett személy a megbizés targyat illetéen informaciét kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé tigyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellenérzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizé levelét az ellendrzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenérzés sordn a belsé ellenér a vonatkozd jogszabalyok — kiilénés tekintettel az
allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kéltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletre —
, és a <ellen6rzést végz8 szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozé
irdnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési szerv
vezetgje>>
Aldiras:

Datum:

| Bélyegzd:

4 Ertelemszer(ien, attél fuggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenSrzésré! van-e szé.
5 Belsé ellenérzési vezets érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szill. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellengre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészdmu <Elienérzés cime> ellenérzésben valé részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellendrzésérél sz616 370/2011.

(XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-énak (1) bekezdésében meghatérozott Osszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

Belsé ellenér

Elttink, mint tanuk el&tt:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allandé lakcim:
személyazonositd igazolvany szama: személyazonositd igazolvény szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszama <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvény 8:1. §-a szerinti kézeli hozzéatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossdgot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének munkaltatéi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtdél szamitott egy éven beliil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellenérizendé <szakteriillet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtasaban miikodtem koézre <ddtum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kévets egy éven bellll,
<ddtum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossigot
ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsd ellenér

El6ttink, mint tanuk ei6tt:

aldirds
<olvashaté név>

allandé lakcim:

személyazonositod igazolvany szama:

aldiras
<olvashatd név>

allando lakcim:

személyazonositd igazolvany szama:
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17. szam{ iratminta — Ertesitd levél
A kbltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/(r részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellengrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellen6rzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellengrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellendrzéskénts. A vizsgalat soran az
ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzéséré 52016
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozé el&irdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgilat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet8ségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellenér(6k) neve és
elérhet&ségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzétt szervezeti egység> részérGl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetBségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatérsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
val6 konzultaciot, valamint a vizsgélat lefolytatasihoz szikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezets neve és aldirasa>

6 Ertelemszer(en, attél fuggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésr| van-e sz6.
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Iranyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatéoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/uar részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellen8rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet§jének javaslata alapjan kerul sor, soron kiviili ellenérzésként’. A vizsgalat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérél szélo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabélyai és a <szervezet neve> Bels§ ellendrzési

kézikényvének vonatkozé elGirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezeté neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetbségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesit6 levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsé ellenGrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizé levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belss ellendrzési vezetd neve és alairasa>

7 Ertelemszer(en, attél fiigg6en, hogy tervezett vagy soron kivili ellenérzésrél van-e sz6.
8 Bels§ ellendrzési vezetd érintettsége estén a kéltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés/ helyszini ellenérzés megkezdésérsl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xXx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... h6 ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellenbrzés célja annak megéllapitésa, hogy ...

A bels6 ellenérzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetGjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellen&rzésként®. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belss ellenérzésérél szélo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsg ellendrzési
kézikényvének vonatkozé el@irasai szerint jar el. A belsé ellendr megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(ok) neve és
elérhetGségei>.

Kérem, hogy a <Ellen8rzétt szervezeti egység> részérél az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetbségérsl <x> napon belill tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenSrzés munkatérsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultéciét, valamint a vizsgalat lefolytatisahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellendrzési vezeté/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

9 Ertelemszer(ien, attél fuggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsd ellenér altal készitett)

Ellendrzés

. i Ellendrzés cime:
iktatészama:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

Megallapitas:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
1épés
megnevezése) —
tetszdlegesen
annyi pont
szurhaté be, Azonositott kockazatok:
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokolttd tesz. | Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
madszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.
3.
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Készitette:

Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta:

Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interja készitéshez

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Ellendrzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

EllenSrzétt szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készits neve:

Az interjuin elhangzottak 6sszegzése:

Az interji soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

l. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor

Belsé szabdlyzatok

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

1.

Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozé belss szabadlyzatok?

2.

Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatélyos
jogszabalyi el6irasoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen jogcimeken tértént névekedés, illetve
csokkenés?

Megtértént-e a valtozasok

*  mértékének,

® jranydnak és

®  okainak ellenérzése?

Megtortént-e a

=  karbantartdsi tevékenység,

= felujitas,

" eszkdzbeszerzés,

* épitési beruhazas,

" bérlet és

" vagyonkezelés ellenérzése?

Megtdrtént-e az eszkdzok

* atadasanak,

* bérbe adasanak,

* lizingbe adasanak,

» koncessziba adasanak,

= értékesitésének, illetve

" _egyéb hasznosuldsanak ellenSrzése?
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Vagyonnyilvantartas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelel6 moédon tértént-e az anyagi er&forras-
gazdalkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzérendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellenGrzése?

10,

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az elGsegiti

= aszabdlyszer(iséget,

® g dontések el6készitéset, meghozatalat,

12,

= 3 gazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kdvetelmények
érvényesitését?

Megtortént-e a vagyonnyilvintartds rendszerének
ellenérzése

* pénzigyi és szamviteli, -

»  addzasi jogszabalyok elGirasainak valo
megfelelés szempontjabol?

13.

| Megtértént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak

ellen6rzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfeleléen
keriilt-e

» felhasznalésra,

= gyarapitasra,

»  értékesitésre?

Pénzgazdalkodas

' 15.

16.
17.

—

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megtérténae a kotelezettségvallalasok rendjének

_ellenérzése?

Szabalyszer( volt-e a feladatok delegalasa?

Megtortént-e az anyagi er6forrasok

= elGirdnyzat-mddositasi rendjének és

= atcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellendrzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés/
| lgen | Nem Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2, Rendelkezésre 3&ll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szlkséges és elégséges
létszam? Bl
3. __Elleﬂ’a’rizt_ék-e_alét_ﬂénErve_zési_fo_lymatLt?_ o B R
| 4. Megfelel§-e az alkalmazott tervezési médszer? |
5. Kotelezé-e a létszam-elGiranyzat? |
6. Kotelez6-e a létszamra  vonatkozd irdanyszam
megadasa? | N
Létszamadatok
F4 % Megjegyzés/
| Dokumentum
7. Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél
| * teljes munkaidében?
- " palyakezd6 fiatalként? SR R R B
| = &szténdijasként? - ' ]
| ™ részmunkaidében? -
- " helyettesitésben? J
* prémiumévek program keretében? | - |
B * tllmunkaban? B ]
| = kilénleges foglalkoztatasi dllomanyban? | |l
Munkaltaté ellenérzése
| | - Megjegyzés/_
- lgen : Nem Dokumentum
8. Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
i van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez? i
9, Ellendrizték-e  a  nyilvantartasi adatszolgaltatd
_| rendszert? I
10. Vizsgéltak-e a kézpontositott illetményszamfejtés
| kapcsolatat a Kincstérral?
11. | Megfelel6en rendezettek-e a munkatigyi kapcsolatok? |
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
Igen |} Nem Dokumentum
12, Tortént-e  létszamnOvekedés/Iétszamcsékkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
* az megfelelt a étszamtervezéshen el6irtaknak?
13. Kulsé tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsé tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozdst?
15. Ha belsd tényez§, akkor az alabbiak voltak-e
= megsz(inés?
= Jtalakitas?
= gazdalkodé szervezetek létrehozasa?
16. A létszdmnovekedés/létszamcsokkenés végrehajtisa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvéltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsdgat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
VezetSi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkozd déntések a
vezet6hoz? B
22. Szerepel megfelel§ létszam megosztasi médszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. Vezet6i beosztasban lévSk |étszam-kdvetelménye
megfelels-e?
24, Vezetdi beosztasban az elGirt képzettségre vonatkozé
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az elSirt gyakorlati idd
kévetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kbvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez86k?
28. Megtértént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
viltozdsok dtvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe? ]
29, Van-e lehetség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek? |
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés )
| az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara? [
az eltérések szabdlyossagara? |
32. Kbtelezb-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypdtlékokat?
34, Megtervezték-e a kinevezett vezeték vezetsi potlékat? |
| 35. Megtervezték-e megbizott vezets vezet6i potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypétiékokat? B
37. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetdi pétlékanak teljesitésének
i ellenérzése?
38. Mintavételes ellenérzés médszerével megtértént-e a
megbizott vezetSk vezetSi pétlékanak teljesitésének
[ ellenérzése? |
39, Ellendrizték-e a  kotelez6  pétlékok  eredeti
| elGirdnyzatonkénti megtervezési kdtelezettségét? ‘ ]
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
i ' Megjegyzés/ 1
| ] Igen_ Nem ‘ Dokumentum |
40. Ellenérizték-e a munkadhoz kapcsolodd juttatasokat?
41. Ellenérizték-e az érdekeltségi rendszer belsé |
szabalyozasat? )
42, Milyen eszkdzokkel 6szténéz a rendszer az aldbbiak

kodziil:

jutalom?

céljuttatds?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43.

Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédd
juttatasokat?

44,

Az aldbbi juttatasok kozil melyik kotelezd

jutalom?

céljuttatas?

vezetSi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény elismerés?

egyeéb juttatas?

45.

Ellenérizték-e a belfoldi kiklildetéseket?

a kulfoldi kikiildetéseket?

46.

Ellendrizték-e a belféldi kiklildetés napidijat?

a kulfoldi kikiildetés napidijat?

47.

Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodé
koltségtéritéseket az aldbbiak koziil:

utazasi koltségtérités?

ruhazati koltségtérités?

udulési koltségtérités?

étkezési koltségtérités?

Ellenérizték-e az egyéb juttatdasok bels6 szabdlyozasat? |

nyilvantartasat?

elszamolasat?

Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?

~ az egyéb nem szocidlis juttatasokat?

rf

Ellendrizték-e a torvényi elGirds és a belsd szabalyozas
osszhangjat?

lll. K6zbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kdzbeszerzési szabalyzat

~ Dokumentum

Igen | Nem
1, Van-e aktualizélt, a koltségvetési szerv vezetgje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2, Megfelel-e a kdzbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

elGirasoknak?

Kézbeszerzési terv
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Megjegyzés/




Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kézbeszerzési tervvel?
4, A kézbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirdsoknak?
5. Az Osszedllitasnal  figyelemmel  voltak-e a
kételezettségvallaldssal kapcsolatos szabalyokra?
Kézbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi elSirasoknak megfelelen hataroztik-e
meg a kdzbeszerzés becsiilt értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés becsiilt értéke az unids
- értékhatart? |
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
8. A jogszabdlyi elGirdsoknak megfeleléen valasztottik
meg a kbzbeszerzési eljaras fajtajat? |
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljards folyamata a "
jogszabalyi elGirdsoknak, illetve a kdzbeszerzési
_| szabalyzat rendelkezéseinek? -
| 10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12. Az ajanlattevével szemben fenn 4linak-e az ajanlatkérs
altal meghatarozott kizéré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodssi

tervekre?

Kézbeszerzés ellenérzése
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Megjegyzés/

Igen _ Nem Dokumentum
14, Ellenérizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

eléirasoknak?

209



21. szamu iratminta — K6z08s jegyzokonyv

A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjéban az ellenérzés
megdllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhaté kiilénésen a kézos Jjegyzbkényv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal Javasolt elkésziteni.

EllenGrzést végzs szervezeti egység:

KOzBS JEGYZOKONYV

Ellenérzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6kdnyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztisa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyz8kdnyv készités datuma:

Jegyz6kényv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb médon relevéns jogszabalyok, bels szabalyzatok stb.):

A jegyz6kényvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevéns):

Jegyz8konyv készit6 aliirasa:

<Belsd ellenér>

Ellen6rzétt szerv, szervezeti
vezetdje/alkalmazottja aldirisa:

egység
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

71 111114 ) | R (név, beosztas), blintetdjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevl belsé ellendr neve> szamdra
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhatd,
teljes kor( informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellendrzétt egység vezetje
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23. szamu iratminta — Sdlyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyzékonyv

Ellenérzést végz6 szervezeti egység:

Ellendrzétt szervezet/szervezeti

egység(ek):
A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatészama:

Ellenérzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

| Jegyz6kdnyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megéllapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, belss szabalyzatok stb.):

A jegyz6kényvhéz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Feltételezett feleldsok megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allo
informaciok alapjan):

Javaslat a megfelel§ eljarasok
elinditasara:

Jegyz8konyv készits aldirasa:

<Belsé ellenér>

EllenSrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja alairasa:
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24. szamu iratminta ~ Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéitségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének'® és/vagy
az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellen6rzés cime> ciml ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet eziton megkuldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.1!

Az ellenbrzés f6bb megallapitdsait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhato vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon'? beliil részemre megkildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszeréré! és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vdlaszukkal egyutt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az

10 A felesleges rész torlendd.
11 A felesleges rész torlendd.

12 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatéarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottndl rovidebb
hatérid6t is megallapithat.

213



ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérgl és belsé ellendrzésérs| 52616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatérid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatéridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellen8rzési vezets neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztés> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belss ellenérzés az éves ellenérzési terve iitemezésének!? és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellen&rzést,
amelyrél a jelentéstervezetet ezdton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettik <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordindladsdval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.1

Az ellenérzés f6bb megéllapitdsait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhato vezetdi dsszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott 8 napon®®> belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyltt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

13 A felesleges rész térlendd.
14 A felesleges rész torlends.

15 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatérozottnél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellenérzési vezet§ a (2) bekezdésben meghatérozotinal révidebb
hatarid6t is megallapithat.
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ellendrzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belss kontrollrendszerérd| és belsé ellendrzésérél sz616 370/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beliil, valamint az észrevételek megkuldésével egy id6ben lehetsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztets megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellenérzési vezetd neve,
beosztasa>

216



25. s2zamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érintd ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ar részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellen8rzés cime> cim(i ellendrzés vonatkozasdban megkildétt
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.®

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellenBrzési vezet neve>

16 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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Irényitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<jktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztis>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellenérzés vonatkozésaban megkiildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogaddsra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztets megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.1”

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérsl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<bels6 ellenérzési vezeté neve,
beosztasa>

7 Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szami iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyz6kdnyv

Ellendrzést végz6 szervezeti
egység:

Ellendrzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjén az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
végzd belsd ellenbrék, az ellenbrzést végzd szerv belsé
ellenérzési vezetdje, az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés
esetén annak belsé ellendrzési vezetbje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat targya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyzdkonyv készités datuma:

Jegyz&konyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kbvetden fennmaradt nem maradt*® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontjat:

(ha relevans):

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dlldspontja a vonatkozo dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
dokumentumok felsorolasa tdmasztva>

Jelenlévék aldirasa:

18 A megfelel§ alahtzando.
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27. szamu iratminta — Kisérélevél lezart ellengrzési jelentés megkiildéséhez
A kdltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

rre

<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv Utemezésének és az ellenérzési programnak
megfelel6en a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cim(i ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezért ellenérzési jelentést ezuton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre kertilion az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feliegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezets neve és alairdsa>

Mellékletek: lezért ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eztiton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtél szamitott <8>'° napon beliil készitse
el és kildje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve és alairdsa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

19 Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezet6 javaslatara a kéltségvetési szerv vezetSje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megéllapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJEGYZES

rre

<ellendrzést végz6 koltségvetési szerv vezetsje>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Uitemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belss ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimd ellenérzést, amelyré|
az egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést eziton megklildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44, § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriilion az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlleg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére,

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezeté neve és aldirdsa>

Mellékietek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<bheosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az éves ellengrzési terv (itemezésének és az ellenérzési programnak
megfelelen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cim(i ellenbrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>2° napon beliil készitse
el és kuldje meg Nekem és a belsé ellen6rzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a aziranyado.
Keltezés
Tisztelettel:

< kéltségvetési szerv vezet6 neve, beosztdsa>

Mellékietek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatéra a kéltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<jktatészam:>
<ellenbrzés azonosité szama:>

Név: <belsd ellendrzési vezetd>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <kdltségvetési szerv vezets>

Aldiras:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>

225




./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végz6 szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

Ellen6rzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellenérzés targya:

A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél
Vonatkozd jogi hattér: és belsé ellenérzésérél sz6i6 370/2011. (XII. 31)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellen8rzési modszerek és
eljarasok:

Ellendrzott iddszak:

Ellen6rzés kezdete és vége:

A helyszini ellen8rzés kezdete és
vége:

Id&igény (ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellen6rzésben kozremiikodott

4 e Név/megbizdlevél szama
belsd ellenérok: /meg

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum

Az ellen6rzott idGszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban [évd vezetsk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idGintervallum
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n./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellenérzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>
A belsé ellenérzés meg van gy6zGdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt a
megalapozott véleményformalashoz.

F6bb megallapitasaink a kovetkez&k:

A megdllapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellen6rzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetGivel egyeztettem, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zaré) megbeszélést kovetGen esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).??

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményem a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrél
Osszességében?3;

22 pAbban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

3 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellen8rzési jelentés vezet8i dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenbrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenbrzés soran tett megdllapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a bels6 kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszté ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miik6désre. A
javaslatok kapcsan jel6ini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés soran kijavitasra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenbrzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellenérzési program
felépitését célszerli kévetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megadallapitdsok és javaslatok” elnevezésii tablazatdban.>

| Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Aldiras: Alairas:
Név: <vizsgalatvezetd> Név: <belsd ellensr> Név: <belsd ellendr>
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29. szam iratminta - Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kéltségvetési szervet érints ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasiban megklildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?*

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzétt
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartit kévetd
8 napon beliil irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetSje részére, és ezen
beszdmoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hatarids, illetve feladat
madositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetéséget biztosit arra, hogy az ellenérzétt szervezeti egység
vezetje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsara, legfeljebb
egy alkalommal — a hatdrid6 lejértat megeléz6en — hatéridé, illetve feladat médositsst
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarél a
kéltségvetési szerv vezetdje — a belss ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dént, és errél tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellenbrzési
vezetébt is.

Keltezés

<kéltségvetési szerv vezets neve>

* Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Iranyitott szervet érint6 ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet§> asszony/r részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellenérzés vonatkozasaban a <ellenérzétt
szervezet neve> altal megkiild6tt intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.2

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenfrzési vezetd neve>

% Amennyiben nem keriil elfogadasra.
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<fejléces papirra nyomtatval>

<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cim( ellengrzés vonatkozasdban megkiildétt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a médositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon bellil> sziveskedjék megkiildeni.26

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kovets
8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszdmoldt egyuttal tijékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetGje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsét, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
madositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid lejartat megel6z6en — hatdrid6,
ilietve feladat moddositast kérhet a kéltségvetési szerv vezetSjétsl. A kérelem
elfogaddsérdl vagy elutasitasardl a kéltségvetési szerv vezetSje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellen&rzétt szervezeti

2o £

egység vezetdjét és a belsé ellenbrzési vezetét is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezetd neve>

6 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsd ellenérzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositisihoz

Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd
Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtértént?
* Attekintette a kiils§ kontrollkérnyezetet és annak esetleges
véltozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?
" megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?
Azonositotta az érintett folyamatokat?
* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat/
folyamatdbrat?
" azegyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felelds
folyamatgazdakat?
Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?
Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvirasait?
Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?
Megszerezte vonatkozé  m(ikodési  kézikényveket, belsd
szabdlyzatokat, utasitdsokat?
Bels6 ellenérzési fokusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
| kézremiikodésével?
A kritikus/fontos folyamatokat azonositottik?
A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentéségének megfelelgen?
D 0 eg 2 e g3
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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32. szdmu iratminta — Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mingségbiztositasdhoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsd ellenérzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elémozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjabol fontos tényezbket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o IT hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsd
6sszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockazat okat, bekdvetkezésének
valészin(iségét?

meghatéroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok dsszesitett értékelését (valoszinliség — hatds —
suly) elvégezték?

a célkit(izések megvalositasat akadalyozé tényezéket
felderitették?

a kockazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellenérzési pontok azonositasa megtortént?

a fébb ellenérzési pontokat szamba vették?

a f6bb ellenérzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korli, Osszesitett kockazati értékelését

elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockézatelemzés eredményét megvitattdk a koltségvetési szerv

vezetésével?
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Megvaldsult
Belsé ellenérzési folyamat Iépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

A kockdzatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
miikddtetéséért felelés munkatérsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetSen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?

Min&ségbiztositast végezte:
Datum: Datum:

Feliilvizsgalta:

<belsd ellenér> <belsé ellendrzési vezeté>
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33, szamu iratminta — Ellen&rzési lista a bels§ ellenérzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

Megvalosult

(Ilgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

| A stratégiai ellenérzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellendréket is?

A stratégiai ellenfrzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellen6rzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetGje?

A stratégiai ellen&rzési terv aktualizalt (a szlikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenérzési terv kockdzatelemzés eredményein alapul?

| Aterv 4 éves id8szakot fed le? -
Tartalmazza-e a stratégiai ellenGrzési terv az alabbiakat?

* hossz( tavu célkit(izések, stratégiai célok,

" a belsd kontrollrendszer altalanos értékelése,

= kockazati tényezék és értékelésik,

= belsé ellen6rzési fejlesztési és képzési terv,

» szikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség,

targyi feltételek stb.),

= ellendrzési prioritasok, ellenGrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellenéroket
is?

Az éves ellenérzési terv egyeztetésre keriilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenGrzési terv jovdhagyodja a koltségvetési szerv vezetbje? |

Az éves ellendrzési terv osszhangban all a stratégiai ellenérzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az aldbbiakat?
* amegalapoz6 elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglalo
leirdsa,
= atervezett ellenGrzések targya,
= atervezett ellen6rzések célja,

* azellen6rizendé id6szak,
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Megvaldsult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem

értelmezhetd)

* arendelkezésre §ll6 és szitkséges ellendri kapacitas
meghatarozisa,

* azellenérzések tipusa,

* azellenérzések tervezett iitemezése,

* azellen6rzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

* tanacsadod tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitas,

* képzésekre tervezett kapacitas,

®  egyéb tevékenységek.
A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktor( terileteket soroltak a
kdzelebbi idépontokra?

Min&ségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:

Datum: Datum:

<belsd ellenér> <belsé ellenérzési vezeté>
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34. szamu iratminta — Ellen&rzési lista az ellen&rzésre valé felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellendrzés vége:
Vizsgdlatvezetd:
Ellendrzésben részt vettek:

Megvaldsult
Belsd ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

sre

A rendelkezésre allé hattér informacidk 6sszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolédéan?

A rendelkezésre all6 anyagok fellilvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belsé
ellenérzési vezetd irdnyitotta?

Az  ellenbrizni  kivdnt folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolédé és rendelkezésre allé anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
* kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozo belsé szabalyzatok,
= vonatkozo rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett ellenérzési nyomvonalak,
=  miikédési kézikbnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellenérzési dokumentumai,
= kilsé ellendrok, mas szervezet altal végzett belss ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevdszék, eurépai bizottsag
ellenérei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egyéltalan nem &lltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezet/belsé ellenérzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hianyossagok pétlasra keriltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgilat megkezdése el6tt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellenérzési célkitiizés?

Az ellenGrzési célkitlizést megfeleléen jovahagytak-e (éves ellenérzési
tervben)?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A vizsgdlat megkezdése el6tt a vizsgilatvezet§ — az ellen6rzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitiizést — ha annak
pontositasa sziikséges?

A pontositast a vizsgélatvezet6 a belsé ellen8rzés vezetdjének
jévahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositds — sziikség szerint — kiterjedt-e a kévetkezdkre:
= vizsgalati terilet,
® vizsgdlati idGszak,
* vizsgdlati mddszer,
® avizsgdlat targya?

Az ellen6rzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allé:
* szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,
= hattér informacidkat?

Az ellenérzés targydnak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezéket:

= vonatkozé rendszerek,

" vonatkozd egyéb nyilvantartasok,

* érintett alkalmazotti és vezetdi kér,

* atevékenységhez kapcsolédé fizikai vagyontérgyak?

Az ellendrzés targyanak meghatdrozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt kell majd
nyajtani?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfelels bizonyitékokkal kell majd
alatdmasztani?

Az erbforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elétt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellendrzés vezetGje végezte?

Az attekintés a résztvevd ellendrok szamanak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa sordn figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

» azellendrzés tipusa,

* azellen6rzés komplexitasa,

* azellen6rok meglevé szakmai tapasztalata,

* azellendrok meglevéd szervezeti tapasztalata,

* azellenérok specialis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 id6keret?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellenGrzési program a vizsgélathoz kapcsolédéan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezet6
készitette?
* ha nem, megfelelGen delegaitak-e a feladatot?
® 3 delegdlt személy megfelelé kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozasahoz?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:
®  az ellenérzétt szerv, egység miikodésérél, gazdalkodasarol
rendelkezésre allé informaciok,
* azellen6rzés targya, feladatai,
= 3z ellenérzés célja,
= azellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellenérzések tapasztalatai,
= 3z adott ellen6rzés lefolytatasahoz szilkséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges id6 és litemezés,
= esetleges 6sszeférhetetienség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kézott,
* azellen6rzés céljainak eléréséhez szlikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokére?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

»  az ellenbrzést végzod szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

* az ellendrizendd iddszakot;

= az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellenérék, szakért6k, valamint a vizsgdlatvezetd
megnevezését, megbizélevelik szdmat, a feladatmegosztast;

» azellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= a kiallitas keltét;

* abelsé ellen6rzési vezetd alairdsat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok és a vizsgélatvezets
meghizdlevéllel?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:

szabvany megbizélevél-minta hasznalata,

a belsé ellenérzés vezetdje irta ala?

ha a belsé ellenérzési vezeté is részt vesz a vizsgélatban,
megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ald?

| A megbizélevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztraciés szdmat, szolgalati
igazolvényanak, illetve - ha szolgélati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamét;

az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsadd tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;

az ellen6rzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténég hivatkozast;

a megbizdlevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzélenyomatit.

Az ellen6rzétt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
maodon?

Vezetnek-e munkanap elszdmolast az ellenérok?

hogyan tortént? széban vagy irasban?

a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgalatrél nyujtott tajékoztatés kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhaté id6tartamara;

készlilt értesitSlevél elektronikus vagy irott forméaban? az
értesitélevél dltal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelelGek?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszamolésa? Ezen

beliil:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszamolds az egységes elveknek megfelelden
torténik?

a munkanap elszdmolas teljes kor(isége biztositott?

a munkanap elszamolasok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a

27

tervezéshez a késGbbiekben felhasznalhatévé valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben térténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységl rendelkezésre allasa a késébbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszdmol3s az eredetileg tervezett idGvel 6sszevethet§?

Minéségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsd ellendrzési vezet6>
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35. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzés végrehajtisanak

folyamatos mindségbiztositasihoz

Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellenérzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsd ellenérzési folyamat Iépései

Megvalosult

(Igen/Nem/
Nem
értelmezheté)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az aldbbi tartalmi elemekre?

* afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjak, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

" akockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

" azinterjuk alapjén azonositott tovabbi kockézatokat felmérték?

" akontrollokat tesztelték?

* elemezték a kontrollok kapcsolédasat a kockazatokhoz?

» felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltérasara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

* azellenérzési célkitiizéshez kapcsoldés megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

* azellendrzétt vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a szlikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellen6rzési tervben és/vagy az ellenérzési programban megallapitott
mdédszertanhoz képest?

A tervezettdl eltér6 megkézelitést a vizsgalatvezet egyeztette-e a bels§
ellendrzési vezetével?

Ellendrzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az aldbbi tartalmi
kdvetelményeknek:
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Belséd ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmien tanusitjdk az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka hatékorét,

= egyértelm(ien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

« egyértelmden tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellenérzési program vonatkozo lépésire vald
utalast,

» alevont kdvetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kdvetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfelel6
javaslatok tartoznak?

Ezen felul az ellen8rzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-

e az alabbi dokumentdacids szlikségleteknek:

* dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,

= dokumentdlja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,

* dokumentélja az ellenérzési munka fellilvizsgalatat,

* dokumentilja az ellenér és az ellenérzott teriilet
kommunikaciéjat,

= dokumentadlja az ellenérzések nyomon kovetését,
utéellendrzését?

Ellendri munkalapok

Az ellenérék &ltal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

" 57amozés,

s ellenérzési lépés célja,

* amegszerzett informacié forrasa,

=  Dbizonyitékok listdja,

* |ezarassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

» felulvizsgélattal kapcsolatosan a feliilvizsgald alairasa, datum?

lktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban |évé ellenGrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

| Munkalapok feliilvizsgalata
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A vezet6i felllvizsgalat a munkalapokon szerepl§ aldirasbél és datumbdl
megdllapithato?

A felilvizsgélat sordn megtett fellilvizsgaloi észrevételeket a vizsgdlatot
folytaté ellendrok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzéférési kéreimek a belss ellendrzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetgvé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozdsa felismerhetd legyen?

Ha az ellen6rzési szervezeten és az ellendrzétt szervezeten kivili féltél
érkezik kérelem, az ellenérzétt szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellenérzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, kérilményei
biztonségosnak és védettnek nevezhetéek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgélatakor végzett értékelése az albbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
* kontrollok teljes kérii beazonositdsa,
* akontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolésa,
* akontrollok jellemzginek (automatikus, manuélis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csékkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tdmaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellen&rzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
csak akkor csékkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyltt
mikoédik,
* akontrollok hatékonysagat névels kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellenGrzési program részeként szerepld tesztelési terv feliilvizsgélatra
és sziikség szerint médositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utén, a
tesztelés megkezdése elstt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellenér vizsgélta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és széndékoltnak megfeleléen miikédnek?

A tesztelés sordn az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felel§s
személyt?
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Megvaldsult

BelsG ellendrzési folyamat Iépései (lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az dsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelés személlyel?
Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellenérok az ellenérzés sordn az ellenérzétt szerv, ill. szervezeti
egység vezetGjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?
Megkaptdk-e az ellenérék az ellendrzés soran az ellenérzétt szery, ill.

270 £

szervezeti egység vezetGjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefliggd, a felelGsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellenérzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellenérok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ald?
Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?

= flggetlen személy ugyanazt a kovetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),

* mérvadd és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazasan alapul {(megbizhatd),

® |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sdlyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgalata soran olyan hidanyossdgot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentés negativ hatassal fenyegeté kockazat bekoévetkezése
valoszinUsithetd, a belsd ellendr:

»  késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellenGrzés vezet6jét, ill.
rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezetGjét és az integritas
tanacsadot / szabalytalansag felel6st?

= készilt-e jegyzGkonyv?

MinGségbiztositast végezte: _ - Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<bels§ ellenér> <belsé ellendrzési vezet6>
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36. szamu iratminta — Ellen6rzési lista az ellen6rzési jelentés elkészitésének

folyamatos mindségbiztositisahoz

Ellenérzés alapadatai
Ellenérzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

Ellendrzés kezdete:

EllenGrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgélatvezet§ készitette a belsé ellenérzési jelentést?

A vizsgdlatvezet6  attekintette a munkalapokon  szerepld
megadllapitdsokat, és az ellenérzott teriilet 4ltal ezekre adott vélaszokat?

Az ellenérzési jelentés tervezete az ellenérzétt teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellenérzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellenérzés vezetdje felilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
* Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsdg szempontjabdl?

Tartalmi kovetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhets képet ad?
* Eredményeket és hidnyossdgokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
* Kiterjed ajanldsok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

" azellenérzést végzb szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= azellendrzétt szervy, illetve szervezeti egység megnevezését;

* azellendrzésre vonatkoz jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

" azellendrzés tipusat;

* azellendrzés targyat;

* azellenérzés céljat;

» azellendrzott idGszakot;

* a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

* az alkalmazott ellenérzési modszereket és eljarasokat;

* vezetdi Osszefoglalét;
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

» azellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a kdztik fennallé 6sszefliggéseket;

®  az ellen6rzott idészakban az ellenérzétt teriiletért (vagy
feladatért) felelGs vezetSk nevét, beosztasat;

= 3 jelentés datumat és az ellendrzésben kdzrem(ikédott eliendrok,
szakérték nevét és alairasat?

A vezetdi 6sszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellendrzés f6bb megallapitasai,
= A belsé ellenérzés kdvetkeztetései, javaslatai;
3z ellen6rzés eredményét és a feltart hidnyossdgokat
osszefoglald értékelés?

A jelentésben szerepl6 ellendrzési megallapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megdllapitdsra vonatkozé kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is fliz6tt a belsé ellenbrzés?

A megdllapitasokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a bels6
ellendrzés?

A belsé ellenérzési vezeté megklldte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések
megvaldsuldsanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérélevél?
A kisér8levél tartalmazza az észrevételek megklildésére vonatkozé
hatarid6t?

Ha az ellenérzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén belil tette?

Ha az érintettek részér6l a megallapitasokat vitattak, az észrevételek
kézhezvételétl szamitott 8 munkanapon bell sor keriilt-e egyezteté
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellen6rzést végzo szerv belsd ellenérzési vezetdje,

= avizsgdlatvezet6,

= 3z ellen6rzést végz6 belsé ellenérok,

= azellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellenGrzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

= avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

» egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyz6konyv?
A jegyz8kdnyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

EllenGrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kételezettsége van, akkor
| azt hatdridén belil megkildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirasait:
® avizsgalatvezetd,
* avizsgdlatot végzé valamennyi ellenér?

Az ellenérzési jelentést jévéhagyta a belsé ellenérzési vezets?

Az ellendrzési jelentést — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkdildte a kéltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetgje
részére megkiildte a kéltségvetési szerv vezetsje?
" Haazintézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hatérid6re végrehajtasért mas vezeték felelGsek, a jelentést
résziikre is megkuldték?

Az ellen8rzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabélyban meghatarozott
szervezetek szdmara — ha sziikséges?

A fejezetet iranyité szerv belsd ellendrzési egysége altal a felugyelt
szervnél lefolytatott ellen6rzések esetén az ellenérzési jelentést a
fejezetet irdnyitd szerv vezetSje megkildte az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetBjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellenérzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljdrds meginditasira okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merilt fel, tdjékoztatték-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetBjének érintettsége esetén a

e 1

felligyeleti szerv vezetGjét?

Intézkedési terv

| Készlilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?
Az intézkedési tervet az arra kételezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén beldl késziit el?

A kéltségvetési szerv vezetGje az intézkedési tery jévahagyasardl annak
kézhezvételétsl szamitott 8 napon belll déntétt (a belsé ellenérzési
vezets véleményének kikérésével)?

| A belsé ellen6rzés vitatja-e az intézkedési tervet?
Haigen:

* Err6lirdsos tajékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
, szervezeti egység vezetdje?
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Megvalésult

Belsd ellendrzési folyamat Iépései (lgen/ Nem/Nem

értelmezhetd

Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzétt
terilet vezet6je, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzé
ellendrok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az

ellen6rzott szervezet vezetSje megklildte a belsé ellenérzés vezetdje
részére?

Mindségbiztositast végezte: Fellilvizsgdlta:
Datum: Datum:
<belsé ellendr> <belsé ellendrzési vezets>
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.1. A bels6 ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsd ellen8rzés altal nem, viszont kilsé
ellendrzé szervek altal azonositott javasiatok
szama

1.3. A bels6 ellendrzés 4altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellenérzés 4altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellen&rzés altal nem, viszont kils6
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szdma

1.6. A belsd ellen8rzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rzé szervek altal azonositott jelent6s
javaslatok szama

1.7. A bels6 ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellendrzést kovets felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott javasiatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutaték (20xx)

1.12. A szervezet vezetje altal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezetSje 4ltal jévihagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst sért6  események
gyanujanak szdma

1.15. A szervezet vezetGje &ltal egyeztetésre
visszaklild6tt ellendrzési jelentések %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellenbrzésre valé felkésziilés atlagos
id6sziikséglete

2.2. A helyszini ellendrzésekre forditott atlagos
id&szlikséglet

2.3. A helyszini ellenérzések hatéridére vald
befejezésének %-os ardnya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténé
elkészitésének %-os ardnya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id8szlikséglete

2.7. lJelentéstervezetre érkezé észrevételek
kapcsdn megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valé megtartasanak %-os aranya

256



Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentéstervezet és az ellenGrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellenfrzési tervben foglalt
ellenfrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellen6rzésre tervezett
idGsziikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellenérzések szama

2.14. Az ellenérzések atlagos idGsziikséglete (a

teljes ellendrzési folyamatra — felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tandacsaddé tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tanacsadd tevékenységre forditott
atlagos id6szitkséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellendrzési
tevékenységre {pl. tovadbbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos iddsziikseglet

2.18. Az ellendrok ellendrzési munkara forditott
rendelkezésre allo nettd idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsd ellendrzési vezets>
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40. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

R Boritélap
(tartalmazza az ellenérzés cimét és szamat)

. Tartalomjegyzék

1. Min&ségbiztositasi ellendrzési lista (megitélés szerint)

Iv. Megbizélevél

V. Ellendrzési program

VI. Ellenérzési jelentés

VIi.  Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

VIIl. Kommunikacié az ellen6rzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérgl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellenérzést kéveté kommunikacié dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsol6dé informaciok
X. Ellendrzést kdévetd felmérd lap és annak elemzése (megitélés szerint)

Xl Ellenérzés nyilvantartasa
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41. szdmu iratminta — Tanacsadéi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

TANACSADO! FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazis: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérsi és belsd

ellen8rzésérél sz616 370/2011. (Xll. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoéi feladat célkitiizései:

Tandacsadéi feladat hatékore:

Tandcsadoéi feladat végrehajtisanak médszere:

Tanacsadéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoi feladat tervezett idSigénye (munkanap):

Tervezett iitemezés:

Jelentés/zar6 dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgilatvezets] Név: [bels ellendrzési vezets]
Alairas: Alairas:

Datum: Datum:
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42. szdmu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérél sz616 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADO! FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabadlyi felhatalmazas: A kdltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérdi és belsé
ellenérzésérél sz616 370/2011. (X11. 31.) Korm. rendelet

Tandacsadoi feladat célkitiizései:

Tandacsadéi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak médszere:
Tanacsadast végzé belsé ellenérok:

Vezetdi 6sszefoglalé:

Tandcsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tandcsad6i munka soran feltart Iényeges kockdazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositdsat korlitozé tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgilatvezetd) Név: [belsé ellendrzési vezetd]

Aldiras: Alairas:

Datum: Datum:
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