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Bevezetd a Belso Ellendrzési Kézikonyv Mintahoz

Jelen bevezetés a BEK minta bevezetdje, a belsé ellenérzési kézikényv egy lehetséges
bevezetdjének mintdjdt az |. Bevezetés fejezet tartalmazza.

Az allamhdaztartdsrdl sz8l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) 62. §-dban,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérél szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjaban
elGirtak értelmében az allamhaztartasért felel6s miniszter (Nemzetgazdasagi Minisztérium,
Allamhéztartasi Belsé Kontrollok Fosztély) felelés a belsé kontrollrendszerrel és a belsé

ellendrzéssel kapcsolatos moaddszertani utmutatok megalkotasaért, kozzétételéért és
fellilvizsgalataért.

A Bkr. 17. § (1) bekezdése hatdrozza meg, hogy az allamhdztartdsért felel6s miniszter
kdzzéteszi a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv mintat (a tovabbiakban: BEK minta).

Célunk, hogy a koltségvetési szervek belsé ellenGrei egy kdzpontilag harmonizalt, egységes
elveken nyugvé BEK minta alapjan dolgozhassak ki a sajat szervezetliik nagysaganak,
szerepének, célkitlizéseinek, feladatainak, igényeinek megfelel6 bels6 ellendrzési
kézikonyvet.

A BEK minta az Aht., a Bkr., illetve a bels6 ellenérzés nemzetkdzi és hazai, azaz a Bels§
Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normaival (IIA Normak) és a Magyarorszagi
allamhdztartdsi belsé ellenérzési standardokkal 6sszhangban késziilt.

Adaptacié

A BEK minta adaptdcidja soran elsédleges szempont, hogy azt a szervezeti sajatossagoknak
megfelel6en sziikséges kidolgozni. A kézikonyvhoz mellékletek és iratmintak tartoznak az
elé6forduld fogalmak, dokumentumok tartalmanak jobb megértése érdekében. A
mellékletekben szerepl6 példak csupan értelmezési segédletként szolgalnak.

A BEK minta adaptdcids segédlete az 1. sz. mellékletben talalhatd, mely megmutatja, hogy az
adaptalt belsé ellen6rzési kézikonyvben szerepeltetendd fejezetek és alfejezetek kozil
melyik kotelez és melyik ajanlott (kotelezé fejezetek a Bkr.-ben elGirtakbdl adddnak). Pl. II.
A belsé ellenGrzési tevékenység iranyitdsa cimi f6fejezet a Bkr. 22. § (1) bekezdés c)
pontjabdl addédik, de ezen beliil az 1. Belsé ellenéri humanerdforras-gazdalkodas alfejezet és
annak , Tartalmi elemei” mar csak ajanlottak, példdul egy egyszemélyes belsé ellen6rzés
esetén nem értelmezhetd a helyettesités rendjének bemutatasa.

Jo gyakorlat

A belsé ellend6rzési kézikonyvet célszer( bels6 utasitasként kiadni, igy a koltségvetési szerv tobbi alkalmazottjai
(az ellen6rzottek) szamara is elérhetd és megismerhet6 a belsé ellenérzés célja, feladata, eljarasrendje.


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=142897.265999
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.253971
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=143099.253971
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/allamhaztartasi-kontrollok
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/allamhaztartasi-kontrollok
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai
http://www.2010-2014.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf
http://www.2010-2014.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) az egyik legfontosabb fejezete és minden esetben
része kell legyen a belsé ellenérzési kézikonyvnek, akar kiilsé szolgdltato, akar egyszemélyes
belsé ellenér latja el a bels6 ellen6rzési tevékenységet. A BEK mintaban taldlhatd fejezetek
koziil a Charta az, amely szd szerint is atemelhet6, de tettliink kiegészitéseket arra

s

vonatkozdan, hogy milyen tovabbi részletekkel bévithetd.
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A Bkr. 17. § (1) bekezdése elGirja, hogy a belsé ellen6rzési kézikonyvet a belsé ellendrzési
vezetG késziti és koltségvetési szerv vezet6je hagyja jovd, ezt a fed6lapon érdemes
feltlintetni.

Bkr. 17. § (2) A belsé ellené6rzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot add és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsG ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellen6rzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran blntet6-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidanyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

Jelen kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot ad6 és a tanacsadéi tevékenységet.

Unids intézményrendszer

A BEK minta els6sorban a kdzszféra bels6 ellenGrei részére irddott, de a Bkr. 1. § d) pontja
alapjan a kulén jogszabalyban meghatdrozottakra is kiterjed a rendelet hatdlya, igy a BEK
minta alkalmazdsanak elGirdsa vonatkozik pl. az unids intézményrendszerben tevékenységet
folytatd nem koltségvetési szervekre is.

A 2007-2013 programozasi idészakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbdl, az Eurdpai
Szocidlis Alapbdl és a Kohézids Alapbdl szarmazd tdmogatdsok felhasznaldasanak rendjérd|
sz616 4/2011. (1. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 4/2011. Korm. rendelet) szabalyozza
az uniods tamogatdsok lebonyolitdsaban részt vevd szervezetek miikddését és eljarasrendjeit.

4/2011. Korm. rendelet 106. § (1) Az irdnyité hatdsagok belss ellendrzését az NFU belsé
ellenérzési egysége latja el. A kdézrem(kods szervezetek, illetve az igazold hatdsag
mikodésének belsé ellen6rzését biztositani kell. Az elldtandd belsé ellenérzési
tevékenység tekintetében az Aht., valamint a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és belsd ellenGrzésérél sz6l6 kormanyrendelet rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Formai jel6lések

Nem szikségszer(i, hogy az adaptalt belsé ellen6rzési kézikonyv is tartalmazza a BEK
mintaban formai jeloléssel ellatott szovegrészeket, hanem azok figyelembevételével kell
elkésziteni!


http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137076.261699
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137076.261699
http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=137076.261699

A BEK minta szamos jogszabaly-szoveget tartalmaz, amelyeket egységes jeloléssel lattunk el
(Id. lent) a konnyebb attekinthetéség miatt, azonban ezek szerepeltetése elhagyhatd a BEK
minta adaptacidja sordn (elegendé a jogszabalyi helyre torténé hivatkozas).

J6 gyakorlat

A belsé ellendrzési kézikonyvben legyen tartalomjegyzék. Emellett javasoljuk, hogy az un. él6fej részben az
alabbi adatok keriiljenek feltiintetésre:

= oldalszamozas, példaul: 26/127 (hanyadik oldalbdl a hanyadik);

= Hatalyos: (év.honap.nap-tol);

= verzidszam: pl. v1.0

A BEK mintaban szerepl6 leggyakoribb formai jel6lések az alabbiak:

a) <D6lt, piros szinli betiikkel, kapcsos zdrdjelben jelblve azok az ajdnlott témakérék
szerepelnek, amelyeket a szervezet sajdtossdgainak megfeleléen sziikséges
kidolgozni.>

b) Jogszabdlybdl idézett szovegrészek, pl.:

Aht. 69. & (1) A belsS kontrollrendszer a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyossag
megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, amely azt a célt szolgdlja, hogy
megvaldsuljanak a kévetkez6 célok:

a) a mikodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlen, gazdasagosan,
hatékonyan, eredményesen hajtsak végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, és

c) megvédjék az er6forrasokat a veszteségektdl, karoktdl és nem rendeltetésszeri

haszndlattdl.

4/2011. Korm. rendelet 106. § (1) Az irdnyité hatdsagok belss ellenérzését az NFU belsé
ellenérzési egysége latja el. A kdzrem(kods szervezetek, illetve az igazold hatdsag
mikoédésének bels6 ellenGrzését biztositani kell. Az elldtandd belsé ellendrzési
tevékenység tekintetében az Aht., valamint a koltségvetési szervek belss
kontrollrendszerérél és belsd ellenGrzésérél sz6l6 kormanyrendelet rendelkezéseit kell
alkalmazni.

<A jogszabdlyok pontos idézése elhagyhato, amennyiben a jogszabdly helyre valé hivatkozds
eqgyértelmd!>

¢) Tartalmi elemek jelolése (a belsé ellendrzési kézikbnyvben az adott fejezetben
kidolgozandé témakorok), pl.:

Tartalmi elemek

A belsé ellen6rzési alapszabalynak tartalmaznia kell, hogy:
=  mia belsé ellen6rzés célja,
= mia belsd ellenérzés feladata,



d) Moddszertani leirdsok jel6lése (ezek a leirdsok segédletként szerepelnek a BEK

mintdban), pl.:

Moédszertan / Mddszertani leiras

|

A) A rendszer-alapt megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkézelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt jelenti, hogy a

szlikséges ellenGrzési bizonyossdg megszerzéséhez az ellendr az ellendrzétt (szervezet, tevékenység, projekt)

belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatdsaganak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a

minimalisan szlikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

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

e) 16 gyakorlatok jel6lése, pl.:

Jo gyakorlat

A szervezeti és miikodési szabalyzatba és a belsé ellendrzési alapszabalyba érdemes belefoglalni a belsé
ellenérzési vezetd...

A BEK mintaval kapcsolatos észrevételeket és javaslatokat a kdvetkezd cimre kérjik kiildeni:

Nemzetgazdasagi Minisztérium
Allamhdztartasi BelsS Kontrollok Féosztaly
1051 Budapest, Jozsef Nador tér 2-4.
E-mail: pef@ngm.gov.hu



mailto:pef@ngm.gov.hu

. Bevezetés

Tartalmi elemek

A belsé ellendrzési kézikonyv bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
= A belsé ellendrzési tevékenység
= A belsé ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi elGirasok;
= Abelsé ellendrzési kézikonyv célja, felépitése;
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= Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo elGirasok.

Az dllamhdztartdsrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsd ellen6rzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels6 ellendrzés kialakitasardl, megfelels miikodtetésérsl és
fliggetlenségének biztositasardl a koltségvetési szerv vezetbje koteles gondoskodni. A
bels6 ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetGjének kozvetlenll alarendelve végzi, jelentéseit kozvetlenil a koltségvetési szerv
vezetbjének kildi meg. Az irdnyitd szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, fellgyelete ala tartozo koltségvetési szerv haszndlatdba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas tekintetében,

c) az irdnyité szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irdnyitdsa ala tartozoé barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérsl szolé 2009. évi CXXIl. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz61é 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamdara a bels6é kontrollrendszer kialakitdsara és mdikodtetésére vonatkozé tovabbi
részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység eljarasrendijét.

Bkr. 2. § b) bels6 ellenbrzés: fuggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet muiikodését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellen6rzott szervezet céljai  elérése  érdekében
rendszerszemléletl megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellen6rzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belsd ellenérzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezé lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:
= A belsé ellen6rzés egy, az ellen6rzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban bels6,
bizonyossagot ado és tanacsadd, nem hatdsagi jellegl tevékenység.
= A bels6 ellenérzés a felel6s szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mukodik.
= A bels6 ellen6rzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak Nemzetkdzi Normainak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a bels6
ellen6rzés kétfajta szolgaltatast nyuijt:

= bizonyossagot ado tevékenység és
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= tandcsado tevékenység.

A bizonyossdgot add szolgdltatasok sordn a belsé ellen6érok objektiven értékelik a tényeket,
és ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, mdlveletre, funkcidra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb
tdrgyara vonatkozdan.

A tanacsado tevékenység jellegét tekintve konzultacids tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkore a
megbizdval torténé megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tandcsadé tevékenység soran
a belsé ellen6rnek meg kell Griznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelGsséget.

Belso ellendrzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a bels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagydsarol,
tartalmardl, fellilvizsgalatarél:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartdsért felel6s miniszter Aaltal kozzétett bels6 ellen6rzési standardok,
utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé ellen6rzési vezeté altal - az
allamhaztartasért felel6s miniszter daltal kozzétett belsé ellen6rzési kézikbnyv minta
megfelel alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott
belsé ellenérzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ado és a tanacsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellen6rzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozd belsé ellenérzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési mddszertan leirasat;

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

e) az ellenérzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellenGrzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellenGrzési vezetd és a belsé ellen6rok a belss ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellenérzési vezet6 koteles a belsé ellenérzési kézikonyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani Utmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges mddositasokat atvezetni.

A belsé ellendrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsé ellen6rok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzék

tevékenységiiket.

<Ebben a pontban ajdnlott kifejteni részletesen az alabbiakat:
A belsé ellenérzési kézikényv

= felépitése, tartalma,

= fellelhetdsége,

= feliilvizsgdlatdra vonatkozd részletszabdlyok.>
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Il. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
bels6 ellen6rzés céljat, hatdskorét, feladatat, a belsé ellenérok és az ellenérzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a bels6 ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

¢  Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmazza a belsé ellenérzés hataskorét, feladatait és
\ céljait meghatarozé belsé ellendrzési alapszabalyt.
L

Tartalmi elemek
e

A belsé ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

= abelsé ellendrzés célja;

=  abelsé ellendrzés feladata;

= a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a Bels6é ellendrokre vonatkozo
etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;

= aszervezeti és funkcionalis fliggetlenség biztositékai, 0sszeférhetetlenség;

= abizonyossagot ado tevékenység;

= atanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok kore;

=  abelsé ellendrzési vezetd feladatai, felelGsségi korei;

= abelsé ellendr jogai és kotelezettségei;

= az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kételezettségei;

= a bels6 ellendrzési vezeté beszamolasanak maddja, rendszeressége a koltségvetési szerv vezetdje
szamara.

Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenység ellatasa részben kiilsé szolgaltaté bevonasaval torténik, akkor
szilkséges meghatarozni az alkalmazott belsé ellenér és a kiils6 szolgaltato felelGsségi és feladatkoreit, a
kapcsolattartas formait.

Jo gyakorlat

A szervezeti és miikodési szabalyzatba, valamint a belsé ellenérzési alapszabalyba érdemes belefoglalni a belsé
ellenérzési vezet6 részvételének lehetGségét a vezetGi értekezleteken. A kozvetlen kommunikacio
megvaldsitdsa érdekében a bels6é ellendrzési vezetének célszer(i rendszeresen részt vennie a szervezeti
iranyitassal kapcsolatos, illetve a belsé kontrollrendszerre vonatkozd vezet6i megbeszéléseken. Ezaltal a belsd
ellenérzési vezet6 egyrészt értesil a legfontosabb stratégiai és operativ miikodésre vonatkozo fejleményekrdl,
masrészt lehetdség van megvitatni a rendszerekre, a folyamatokra, a kockazatokra és a kontrollokra vonatkozo
kérdéseket, problémakat még az esetleges probléma bekovetkezését megel6z6 szakaszban. A rendszeres,
érdemi kommunikacié noveli a szervezeti m(ikodés hatékonysagat.

A Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellenGrzési tevékenységre
vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, lIA, 2009) figyelembevételével,
az allamhaztartasért felel6s miniszter az dllamhaztartds belsé kontrollrendszerének
fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival
Osszefliggésben ajanlasként kozzéteszi a belsé ellenGrzési alapszabaly (Charta) aldbbi
mintajat:
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BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés flggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellen6rzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a bels6
ellen6rzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé6 kontrollrendszerének eredményességét,
gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, elGirasok

A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett moddszertani Utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti bels6 szabalyzatok
alapjan, a bels6 ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal
joévahagyott belsé ellenérzési kézikdnyv szerint végzi.

Modszertan
e —

A Magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellen6rzési standardok az alabbi linken érheték el:

http://www.2010-
2014.kormany.hu/download/1/cd/90000/Magyarorsz%C3%A1gi%20%C3%A1llamh%C3%A1ztart%C3%A1si%20
bels%C5%91%20ellen%C5%91rz%C3%A9si%20standardok%202012.pdf

A belsé ellen6rzés nemzetkozi standardjai:
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardjai

Belsd ellenérokre vonatkozo6 etikai kddex

A Bkr. 17. & (3) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellen6rzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

Modszertan

A belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddex az alabbi linken érhetd el:
http://www.2010-
2014.kormany.hu/download/b/28/80000/A%20bels6%20ellen8rokre%20vonatkoz6%20etikai%20kddex.pdf

<Itt szerepelhet hivatkozds az egyéb, vonatkozo etikai kddexekre is.>

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellen6rzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gydijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetbje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsara jutott jelent8s
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kockazati kitettségrél, eseményrél, kontrollhidnyossagrél a koltségvetési szerv vezetGjét
azonnal tajékoztatja.

<Itt ajdnlott kitérni arra, hogy mit fed le a belsé ellen6rzés tevékenysége az adott
kéltségvetési szerv dltal irdnyitott, felligyelt kéltségvetési szerveknél, a tébbségi tulajdonu
gazdasdgi tdrsasdgokndl, illetve az 6nkormdnyzatok tdrsuldsi formdindl.>

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellenGrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitdsat, m(ikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasdgosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsé ellendérzés
els6sorban
= elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkbrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;
= az ellenérzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
= abelsé ellenérzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belsé ellen6rzés bizonyossagot adé tevékenysége korében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
m(ikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

= A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= Aszervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelel6.

= A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségilik biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmlien meghatdrozottak.

= Akidolgozott programok, tervek és célkitizések megvaldsulnak.

= A szervezeti célkitlizések elérését veszélyezteté kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfelelGen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockdazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

= Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabdlyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

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

= Az egyes vezet(k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylttmUkodés megfeleld.

= A pénzigyi-, iranyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfelel§ id6ben rendelkezésre allnak.
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= A szervezet vezetSi a relevans eseményekr6l és tevékenységekrdl rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatdé informdcidkhoz jutnak, amely altal a kiilonb6z6
szintl szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a
feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

<Egyéb, a bizonyossdgot add tevékenységbe tartozo feladatokat itt ajdnlott felsorolni.>
b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellen6rzés tanacsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetéit, a
koltségvetési szerv vezetGjének megbizasa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok

s

megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.

<Egyéb, a tandcsado tevékenységbe tartozo feladatokat itt ajdnlott felsorolni, illetve itt
sziikséges azokat meghatdrozni részletesen.>

A belsé ellen6rzési vezetd tdjékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adod és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
min&ségének javitdsdra vonatkozd lehetdségekrél. A belsé ellenérzés — mint vezetG6t
tdmogato tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezet6ket azon felelGsségiik aldl, hogy
a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert miikodtessék. A belsé ellen6rzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezet6k felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fliggetlenség

A bels6 ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetSje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelel6en a belsé ellen6rzést végzé személy vagy szervezeti egység
kozvetlenll a koltségvetési szerv vezet6jének aldrendelten, szervezetileg az ellenGrzott
terliletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenil a
koltségvetési szerv vezet6jének kiildi meg. A belsé ellen6rzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsé ellenérok a belsé ellenbrzési vezetd aldarendeltségébe tartoznak.

A bels6 ellenGrzési egység vezetGje olyan vezetGi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetévé teszi a belsé ellenbrzési tevékenységet
végz4 szamara feladatai teljesitését, tovabba ily médon a bels6 ellen6rzés hatokorének
meghatdrozasa, a vizsgdlat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiils6 befolyastél mentesen
torténhet. A szervezeti és mUkodési szabalyzat részét képezd szervezeti dbrat — a belsé
ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozdéan — az Aht., illetve a Bkr. el8irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelGen kell elkésziteni.

<Itt szerepelhet a belsé ellenérzés szervezeten beliili helyének pontos meghatdrozdsa, esetleg
szervezeti dbra beillesztése.>
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Funkcionalis fuggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellenérok funkcionalis fliggetlenségét. A bels6é ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellen6rzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellen6rzott tevékenységért
felel6s. A belsé ellen6r bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasdba és végrehajtasaba csak tandcsadads, véleményezés jelleggel torténhet. A bels6
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett belsd ellenbérzési standardokkal ©sszhangban |évé tanacsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhaté be.

A belsé ellen6rzési vezetd, illetve a belsd ellendr hatdskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belsd ellenGrzési egységre vonatkozdkon kiviil esé végrehaijtasi
vagy iranyitdsi tevékenységében valo részvételre;

= pénzlgyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsS ellenGrzési
egységre vonatkozdkon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a bels6 ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatdrsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mdas egyéb moddon segitsék a belsé
ellenéroket.

A koltségvetési szerv vezetGje és a bels6 ellenbrzési vezet6 egyltt <rendszeresen> attekintik
és elemzik a belsé ellenérzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellenér, illetve a belsé6 ellendrzési vezeté tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a bels6é ellen6r a vizsgalt szervezet szamara ellen6rzési vagy tanacsadasi
tevékenységet végez, biztositani kel hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakor betoltése a szervezeten beliilrél tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerilt athelyezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatars, akkor az
egyes vizsgdlatok ellenéri er6forrdasanak tervezésénél, valamint az ellenGrzések végrehajtasa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezet6 feladatai

A belsé ellen6rzési vezet6 a koltségvetési szerv belsd ellenGrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a bels6 ellen6rzést, akkor a belsé ellenGrzést ellatd
személy. A belsd ellendrzési vezet6 feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellen6rzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:
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= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellen6rzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelel6en ténylegesen
végrehajtasra keriljon;

= A koltségvetési szerv belsé ellenbrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szlikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megaddsdval,
a nemzetkozi belsé ellen6rzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenGrzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezdSket is figyelembe
kell venni;

= A jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtdsa, ideértve a koltségvetési szerv
vezet8jének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;

= Szakmailag képzett ellen6rok alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabdlyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél miikodé f6bb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mukodtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A bels6 ellen6rzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsé
ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitlizéseir6l és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

= A mids szervezetek dltal végzett ellenGrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
mukodését — ésszer( koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

<Itt szerepelhet a belsé ellenérzési vezetd felel6sségi kérébe tartozd feladatok részletes
meghatdrozdsa, valamint eqyéb feladatok felsoroldsa. Igy példdul:

a bels6 ellenbrzési egység irdnyitdsdval kapcsolatos specidlis feladatok
meghatdrozdsa (pl. kiilsé szolgdltato igénybevételének esetei, képzés);

vezeték kozétti kapcsolattartds formdi (pl. azon vezetéi megbeszélések
meghatdrozdsa, amelyeken a belsé ellendrzési vezets részvétele sziikséges);
tandcsadoi tevékenység kapcsdn a belsé ellendrzési vezetd egyéb feladatai.

annak meghatdrozdsa, hogy fejezetet irdnyito szerv esetén a belsé ellendrzési vezetd
hogyan ldtja el az irdnyitott szervek belsé ellenérzései tevékenységének szakmai
feltigyeletét, a fejezeten beliili ellenérzések koordindcidjat; az ésszefoglalo éves
ellenérzési tervvel és jelentéssel kapcsolatos feladatokat.>

A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

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

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elGirdsaira, munkarendjére;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgdlati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kilon jogszabdlyokban meghatdrozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdsok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat madsolat hatrahagyasa mellett jegyz6kdnyvben régzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

c) az ellenGrzott szery, illetve szervezeti egység vezet§jétsl és barmely alkalmazottjatdl
irasban vagy széban informaciét kérni;

d) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység mikodésével és gazdalkodésaval
Osszefliggé kérdésekben informacidt kérni mas szervektél a belsé ellen6rzési vezetd
jévahagyasaval;

e) a vizsgdlatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellen8rzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

c) objektiv véleménye kialakitdsdahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koralményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valdsagnak
megfelelGen irdsba foglalni, és azokat elegend6 és megfelel bizonyitékkal alatamasztani;

/////

eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé6 ellen6rzési vezetének;

f) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kovetben a lezart ellenérzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban  vagy  személyére nézve
osszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé
ellenérzési vezetének, amelynek elmulasztdsaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezardsakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran bilintet6-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja merdl fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsé ellenGrzési vezetd Gtjan az ellenbrzott koltségvetési szerv
vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni;

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

j) a tudomadsara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni;

k) az ellenbrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfelel6en dokumentalni, az ellen6rzés sordn készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé
elGirasok betartasaval - az ellen6rzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bkr. 27. § Az ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6je és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellen6r személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egylttm(ikodést megtagadni;

b) az ellen6rzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
észrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellenGrzés végrehajtasat elGsegiteni, egytttmikodni;

b) az ellen6r részére szoban vagy irdsban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyz6konyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatarid6re atadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellenérzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelGsoket és a végrehajtds hatdridejét feltlintet6 intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridGig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellen6rok szamara megfelel6 munkakorilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellenGrzési vezet6 koteles a koltségvetési szerv vezetGje szamara:

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

= 3 Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az 6sszefoglald
éves ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres id6kozonként tdjékoztatast adni az éves ellenérzési terv végrehajtasanak
helyzetérél, az elvégzett ellenérzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellenérzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérél;

= a2 koltségvetési szerv vezet6jének kérése esetén a mas ellenbrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés (kockdzatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-,
etikai-, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellen6rzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a
megfelel6 koordinaciét biztositani, valamint err6l a vezetést rendszeresen
tdjékoztatni.

<Itt lehet tovabbad kitérni pl.:
= qz évkoézi, illetve éves beszamolds tartalmdra, idépontjaira;
= g tandcsaddsi megbizdst lezaré dokumentum megkiildésére vonatkozo elbirdsokra.>
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lll. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A flggetlen bels6é ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsd ellen6rzési eréforrasok
hatékony, eredményes és gazdasadgos felhasznaldsa a belsé ellenbrzési vezet6 felelGssége. A
bels6 ellenbrzési vezetének kell biztositania, hogy oly mdédon irdnyitsa a fliggetlen belsé
ellen6rzési tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét.
Ennek kapcsan a bels6 ellen6rzés iranyitdsahoz kapcsolédd feladatok kozil kiemelt
jelentéséglii a megfelel6 humaneréforras-gazdalkodds, a kilsé szolgaltatd esetleges
bevondsaval kapcsolatos feladatok, valamint a bels6 ellen6rzési tevékenység értékelésével
Osszefligg6 feladatok.

A belsé ellen6rzési vezet6 feladata a Bels6 Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak és a belsé ellen6rokre
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vonatkozo etikai kodex elGirdsainak torténé megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy f6 latja el a bels6 ellenérzési tevékenységet, akkor a Bkr.
szerint 6 végzi el a Bkr. altal a vezetéi felel6sség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsé ellenGrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevondsaval latjak
el, akkor az erre vonatkozd megallapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.

Tartalmi elemek

A belsé ellendrzési tevékenység iranyitasaval foglalkozo fejezet az alabbi teriileteket fedi le:

Belsé ellenéri humaneréforras-gazdalkodas:
= belsé ellen6ri humanerdéforras-gazdalkodas alapelvei;
=  humanerd6forras-tervezés és kapacitas-felmérés;
= kivalasztasi folyamat;
= amunkakorok, a felel6sség- és feladatmegosztas kialakitasa;
=  munkakoari leiras;
= abelsé ellen6rzési csoport kompetenciaja;
= helyettesités;
= értékelés;
= folyamatos tovabbképzés.

Kiils6 szolgdltaté bevondsara vonatkozo eldirasok:
= kiilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége;
=  akiilsé szolgaltaté igénybevételére vonatkozo alapelvek;
=  akiilsé szolgaltatoval k6tott megallapodas elemei.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése:
= abelsé ellendrok teljesitményének értékelése;
= abelsé ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése;
= abelsé ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése;
= ateljesitményértékelés elsGdleges eszkdzei/mébdszerei;
= Onértékelés;
= kiils6 minGségértékelés.
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1) Belsé ellenéri humdnerdforrds-gazddlkodds

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellen6rzési vezet6 humanerdforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 feladata:
c) a belsé ellenGrzési tevékenység megszervezése, az ellenGrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellenGrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsé ellen6rzési vezetd koteles:

c) biztositani a belsGé ellen6rok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarodl;

A humaneré6forras-gazdalkoddassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
0sszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabdlyzataival
és a szervezeti szint( képzési tervvel. A humdneréforrds-gazdalkodas f6 elemei:

=  human erdforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelel6 képzettség és
szakértelem az ellen6rzési csoporton beliil;

= feladatmegosztas kialakitdsa;

= munkakori leirasok, melyek az ellenérzési munka elvardsait fogalmazzak meg az
egyes ellen6rék szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellenérok folyamatos
fejl6désre;

= teljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenGrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humadneréforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellen6rzési vezets stratégiai ellen6rzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsé ellenérzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;
e)a sziikséges er6forrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen
humdan- és targyi er6forrds sziikséges ahhoz, hogy a bels6é ellen6rzés megfelel6
bizonyossagot tudjon nyudjtani a koltségvetési szervek vezet6i szamara a belsé
kontrollrendszerek hatékony m(ikodésérél.
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A humaneré6forras-tervezés
= a humadn erdéforras mennyiségi és min6ségi szlikségletének el6rejelzését,
= az er6forrds-biztositas lehetséges mddozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Modszertan
|
A kapacitas-felmérés a rendelkezésre all6, a munkakorokhéz és munkafolyamatokhoz rendelheté human

eréforrasok mennyiségi és mingségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenérzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezGket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet6-e a
szilkséges tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben
rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves ellen6rzési
tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges moddosulasaval o©sszhangban rendszeres
id6kozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsé ellenbrzési
vezet6 meg tudja hatdrozni, hogy a rendelkezésére 3all6 human erGforras elégséges-e a
tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi er6forrasokat kell bevonnia.

A belsé ellen6rzési vezet6 felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetGjének arrdl, ha a rendelkezésre alld kapacitds (engedélyezett [étszdm) nem elegendé a
belsé ellen6rzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezet6 jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kilsG szolgdltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

> Kivdlasztdsi folyamat

A kivdlasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfelel6 kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

Modszertan
e —

A kivalasztasi folyamat soran a koltségvetési szerv humanpolitikaért felelGs szervezeti egysége latja el a
szlikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést, dokumentumok kezelését,
az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezeti humdanpolitika és a
munkakarre jellemzé ismeretek fliggvényében dontés-elGkészit6 és —tamogato szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

= 3 kivdlasztasi kritériumok megfogalmazdasa (elvart kompetenciak meghatdrozasa, pl.
az Uj ellen6rokt6l megkovetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacids képességek és a jelentkez6 motivacidja az ellen6rzési
poziciora),

= az értékelés mddszereinek jévahagyasa,

» ateszteket kbvetSen a kivalasztasi interjuk lefolytatasa,

= afelvételizGk szakmai értékelése és végiil

= a kivalasztasi javaslattétel.
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A belsé ellenbrzési vezet6 az eljdrasba bevonhatja a belsé ellen6roket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelel6 képzettséget és
szakértelmet a belsé ellen6rzési csoporton beldil.

A belsé ellenéri munkakor betoltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével,
= kilsé felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztasi folyamatndl az 6sszeférhetetlenségi szabdlyok betartdsara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyité szervek belsé ellenGrzési vezetSinek kivalasztasi

% eljarasarol.
S

» A belsé ellen6rék regisztrdcios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) A koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felel6s miniszter engedélyével rendelkezd személy végezhet. E
tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felel6s miniszter annak engedélyezi,
aki cselekvGképes, bilintetlen elGéletl, és nem all a bels6 ellenGrzés korébe tartozo
tevékenység vonatkozdsdban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt, tovabba
rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

Bkr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél belss ellendrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély
annak adhatd, aki megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak.

(2) Belsé ellen6rzési tevékenységet az lathat el, aki legaldbb két éves ellenGrzési,
koltségvetési, pénzlgyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) az alabbi szakiranyu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) jogasz, kozgazdasz, okleveles  kozgazdasz,  gazdasaginformatikus,
informatikuskdzgazdasz, igazgatdsszervezs, okleveles igazgatasszervezd, okleveles
kozigazgatasi szakértd, okleveles kdzigazgatasi menedzser vagy

ab) olyan fGiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a konyvviteli szolgdltatast
végz6k nyilvantartasba vételérsl szolé 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételt lehet6vé teszi,

b) mas, olyan fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatarozott fels6foku végzettség és emellett

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellen6ri,

bc) okleveles kdnyvvizsgaloi,

bd) koltségvetési ellendri,

be) mérlegképes konyveldi,

bf) a Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

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

bh) kozigazgatdsi gazdalkodasi és ellendrzési szakértéi,

bi) fels6foku koltségvetési, vagy

22



bj) fels6foku allamhaztartasi
szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Amennyiben a koltségvetési szerv bels6 ellenGrzési szervezeti egységgel
rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetGje a fels6foku iskolai végzettséglieknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt szakmai gyakorlati feltétel aldl, illetve
2012. december 31-ig felmentést adhat a (2) bekezdés ba)-bj) pontjdban foglalt
szakképesitések aldl, de ebben az esetben is kdteles gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és
egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(4) Nem lehet vizsgalatvezet6nek kijeldlni azt a bels6 ellendrt, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat aldl felmentést kapott, addig amig a belsé ellenGrzési
szervezeti egységnél a hianyzdé szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellenbrzési vezet6nek az nevezhet6 ki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlaton tul legaldbb tovabbi harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a bels6 ellen6rzési vezetd feladatait kiils6 szolgaltato latja el, a feladatot
ellaté személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A belsé ellen6rok regisztraciéjara vonatkozé részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél
bels6 ellen6rzési  tevékenységet végz6k nyilvantartdsarél és kotelez6  szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetbinek és gazdasagi vezetbinek belsd
kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

sz

http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-
miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/belso-ellenorok-
regisztraciojaval-kapcsolatos-informaciok.

A belsé ellenérok névjegyzéke az alabbi linken taldlhato:
http://www.2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetqazdasagqi-
miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/belso-ellenorok-
nevjegyzeke.

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

= A belsé ellen6rokre vonatkozéan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legaldbb két éves
ellen6rzési, koltségvetési, pénzligyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el6.

= A vizsgalatvezet6re a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatdroz meg el6irdst, miszerint nem
lehet vizsgalatvezet&nek kijelolni azt a belsé ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat
alél felmentést kapott, addig amig a belsé ellenbrzési szervezeti egységnél a hianyzo
szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

= A belsé ellen6rzési vezetének a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legaldbb 6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkez6 belsé ellenér nevezhetd ki.

A bels6 ellen8rzést végz6ktdl elvart szaktuddast és belsé ellendrzési képességeket az 1.
szamu iratminta tartalmazza, az alabbi f6bb jellemz6k kéré csoportositva:

= szakmai végzettség és ismeretek,

=  kommunikacios képességek (szdbeli, irdsbeli),
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= J3ltaldnos ellenérzési szaktudas (informaciogydjtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozdsok el&segitése),

= specialis ellen6rzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kdzbeszerzési ismeretek),

= vezet6i kompetencidk (motivalds, irdnyitas, szervezés, koordinalds, komplex
latasmad, kapcsolattartds, kapcsolatépités, jo er6forras gazdalkodas, stb.), illetve

= 3 készség- és személyiség-fejlédési eljarasok (Onképzés, belsd ellenéri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakoérok, a felel6sség- és feladatmegosztds kialakitdsa

Madszertan
e —

A munkakor a szervezet szabdlyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felel6sségi kort, a munkavégzés helyét, a
munkavégzés rendjét, a munkakor kapcsolatait is célszerli hozzarendelni. A munkakorok felulvizsgdlatat
rendszeresen el kell végezni.

Jo gyakorlat

A munkakorelemzés eredményei szamos teriileten felhaszndlhatéak, mint pl. Uj munkaerd kivalasztasi
folyamatdban, a munkavallalok képzési igényének meghatarozasakor, a teljesitményértékelés soran.

A felel6sség- és feladatmegosztds a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztdst és
egyuttmikodést szabdlyozza. Munkakorok, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el6 az
egyes ellenGrzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetbjének jévahagyoi,
végrehaijtoi és kozremkodéi felelGsségeit.

A belsé ellen6rzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé6 ellendrzési vezet6
felelGssége és feladata. Jelen kézikonyv céljaira feltételezzik, hogy a koltségvetési szervnél a
belsd ellen6rék harom csoportba sorolhaték:

= bels6 ellenGrzési vezetd,

= vizsgdlatvezetd,

= belsé ellendr.

Amennyiben egy szervezetnél egy f6 latja el a belsé ellenGrzési tevékenységet, az egyes
kategdridk és a hozzdjuk kapcsolédd felelGsség, feladat egy f6 kezében is
Osszpontosulhatnak.

A feladatmegosztds a belsé ellen6rok kozotti munkamegosztast és egylttmdikodést
szabdlyozza. Munkakorok szerint irja el6 az egyes ellen6rzést végzé személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagydi és kdzrem(ikoddi felelGsségeit.
A felel6sség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellen6rzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellen6rzési tervezéstSl kezdve, az egyes ellenGrzések elvégzésének
feladatain keresztll az (O0sszefoglald) éves ellen6rzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-
matrix kialakitdsahoz nyujt segitséget a 2. szamu melléklet.

<A kialakitott feladatmegosztdst célszerii mellékelni a belsé ellenbrzési kézikényvhéz.>
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A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsé ellenbrzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre allé kapacitas
megengedi — egyértelmlen el kell kiloniteni egymdstdl a végrehajtd és a jévahagyd
szerepkoroket.

> Munkakéri leirds

Modszertan
e —

A munkakori leiras a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapuld egységes dokumentum, mely formai
(munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a
munkakor |étezésének célja a szervezet szempontjabdl, f6 felelGsségek, teljesitménymutatdk, kdvetelmény
profil, stb.) tartalmaz az adott munkakodrre vonatkozéan. A munkakori leiras f6 célja, hogy segitse az egyes
munkakorok, felel6sségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakor jellemzdinek, feltételeinek
meghatarozasat. A jobb felhaszndlhatésag és feladatmegértés érdekében a munkakori leirdast egyértelmd,
tomor, kdzérthetd nyelvezetben célszerd irni.

Munkakori leirast minden egyes belsé ellenérzést végz8 személy szamara el kell késziteni. A
megfelel6 munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartasa a belsé ellenérzési vezetd
feladata. A munkakori leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belsé
ellen6rzési vezet6 elvdrasait, ezdltal alapja az ellen6rzési csoporton belili
munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

» A belsé ellenérzési csoport kompetencidja

Az IlA standardok és a magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellen6rzési standardok szerint a
fliggetlen bels6 ellen6rzési tevékenységet végz6knek kollektiven rendelkeznitk kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasahoz sziikséges. A bels6 ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfelelésége
az éves ellen6rzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatdé meg. A belsé
ellenérzési vezet6 ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a bels6 ellen6rzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakért6i allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfelel§ szintl
végrehajtasat biztositani tudja. Amennyiben nem rendelkezik ezzel, akkor errél koteles
tdjékoztatni a koltségvetési szerv vezetGjét és javaslatot is kell tennie kils6 szolgaltatd
igénybevételére vagy Uj belsé ellenérok felvételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivaldsa esetén. llyen eset lehet az ellen6rok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmonddsa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas ellenéroknek kell
elvégeznilk. A helyettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok
kozott, illetve azonos munkakorokon belidl milyen helyettesithetfség van. A helyettesitési
rend kialakitasaért és naprakészen tartdsaért a belsé ellenGrzési vezet6 felel6s. Tényleges
helyettesités bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az
ellen6rzési munka végzése soran a négy szem elve és a jovahagyasi / mindségértékelési /
felllvizsgdlati eljarasok sértetlenek maradjanak.
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<Itt az adott szervezeti eqységnél az egyes feladatkérék — akdr név szerinti — helyettesitési
rendjét is célszerli bemutatni vagy mellékletként csatolni.>
> Ertékelés

A belsé ellen6rzési vezet6 felel6s azért, hogy a belsé ellen6rok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a bels6 ellendrzési vezeté minden belsé ellen6r szamara ki kell, hogy téltse az 2.
szamu iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékels lapot.

Az értékelési folyamat magdban foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az el6re
meghatdrozott, fejlesztésre irdnyuld lépések teljesitésének értékelése érdekében.

= A bels6 ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktuadlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési |épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgdlnak minden belsé ellendr tekintetében.

= Az ellen6rzéseket kovetd felmérések eredményeinek 0sszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérok kételezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

Bkr. 24. § (7) A belsé ellenérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen
tartani, fejleszteni, a valtozdsokbdl ered6 kovetelményekkel 6sszhangba hozni. Ennek
N érdekében kétévente kotelesek szakmai tovdbbképzésen részt venni, és kiilon
o jogszabalyban elGirt esetekben vizsgat tenni.

A bels6 ellen6rok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabdlyokat a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési  tevékenységet végzdk
nyilvantartdsardl és kotelez6 szakmai tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek
vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer témdju tovabbképzésérdl
28/2011. (VIII. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

@ Bkr. 22. § (2) c) A belsé ellenGrzési vezet6 koteles biztositani a belsé ellenérok szakmai
} tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott - éves
é képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

Modszertan
e —

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudds és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel
ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientdltsaga és a teljes rendszer hatékonysaga,
ezaltal n6 a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma feldleli:
= 2 bels6 ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit, ugyanakkor
kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikdacids, csapat-egyiittm(ikodési és rendszerelméleti
teruleteket);
" a3 napi rutinnd fejlesztett készségeket (szintén kommunikacids és csapatmiikodési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket);
= olyan szemléletmddbeli, beadllitédasi jellemzéket, melyek a korszer(i belsé ellen6rzési munka
elvégzéséhez nyujtanak megfelel§ alapot;
= az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a kommunikacios és
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csapatm(ikodési elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszer( belsé ellen6rzési munkahoz, annak 6nfejlédési
tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehet&séget
biztosit az ellen6rok folyamatos fejlédésére. A belsé ellen6roknek a szakmai fejl6dés
érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A szakmai fejl6dés minden bels6 ellen6r egyéni felel6ssége, azonban a belsé
ellenérzési vezetd feladata az egyes belsé ellen6rok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv
vezetGje altal jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellenérok teljesitményének
értékelése és az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellenéroknél a fejlesztendd terlleteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas 6sszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nyuljthat egy el6zetesen egyeztetett,
ellen6rzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvaldsulasat
az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellen6rok éves
teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a 3. szamu
iratmintdban taldlhaté. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsé
ellen6rok kotelez6 képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. lIA okleveles bels6
ellenér) megszerzésére is.

Kiemelt képzési terlletnek kell tekinteni:
= 2 specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikdk, csaldsra utald jelek beazonositasa),
= a kommunikacios képességek javitdsat (pl. interjq, jelentésiras),
= jlletve a vezet6i kompetencidk fejlesztését (pl. delegdlasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasahoz sziikséges idGszikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsé szolgadltato bevondsa

Bkr. 16. § (1) A belsé ellendrzési vezet6 jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kllsG szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetGjének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellenért, a koltségvetési szerv
vezetGje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellenGrzési tevékenységének
kllsé szolgaltaté bevondasdaval térténé megszervezésérdl és ellatasardl.

(3) Amennyiben a belsé ellenGrzési tevékenység ellatdsaba részben vagy egészben
kilsé szolgaltatot vonnak be, a kilsé szolgdltatd a belsd ellenGrzési tevékenység soran
minGsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltatd
megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott mindsitett adat védelmére vonatkozd
elGirdsoknak.

(4) A belsé ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
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megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(azaz a belsé ellenérzési vezetGi feladatok) és kotelességek ellatasanak maodjaral.

> Kiilsé szolgadltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsé ellen6rzési alapszabalyban foglaltak szerint —
a belsé ellendrzési tevékenységet kils6 szolgdltatd bevonasaval 1atjak el, az erre vonatkozé
megallapodasban rendelkezni kell a bels6é ellenérzési vezet8i feladatok és kotelességek
ellatasanak maodjardl.

A kils6 szolgdltaté bevondsanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetéen — az aldbbi
indokai lehetnek:
= A bels6 ellenGrzési tevékenység ellatdsaba kiilsé szolgdltatd bevonasa ideiglenesen
kiegészits jelleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).
= A belsé ellenGrzési vezetd jogosult kiilsé szakérté6 bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, amennyiben a meglévd belsé ellenbrzési eréforrasok
nem megfelel6ek az elvégzendd feladatok jellegéhez képest (specialis szakértelmet
igényl6 ellen6rzések: pl. IT ellenérzés, kornyezetvédelmi ellen6rzés, addzas,
szakforditasok, kdzbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellenér, stb.) (Bkr. 16.
§ (1) b).
= A koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve bels6
ellenérrel, mivel 6ndllé belsé ellenbrzési egység kiépitése, vagy belsé ellenér teljes
munkaid&ben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).
A kils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi el6irasokat, a
kapcsolédd nemzetkozi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex” el8irasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellenbrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kell6 alapossaggal jarjon el a kiils6 szolgdltaté bevondsakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabol megfelel§ gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatdoval szerz6djon, aki
regisztralt belsd ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a kdltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellenbrzési vezetd kiilsé szolgdltaté munkadjat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése el6tt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kils6é szolgaltatd kompetenciajat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az alabbiakra:
= a3 megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiils6 szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= 3 kiilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6 vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval,
= 3 kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
= a3 kils6é szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban I[évé
szolgaltatasai.
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Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellenérzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt belsé ellendr legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgdltaté bevonasaval megvalésitando belsé ellenGrzési tevékenység a
kils6 szolgdltatd, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellen6rzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd ellenbrzési vezetének a kiilsé szolgaltatod
bevondsara tett javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kdtelezettségek teljesitése
altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hatarid6ket és a
javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv
vezet@je felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd szerz6désébe is bele kell foglalni.

A kils6 szolgaltatd munkajanak felllvizsgalata esetén a belsé ellenérzési vezetének vagy —
amennyiben a belsé ellen6rzési vezetSi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a
koltségvetési szerv vezet6jének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgaltatoval kétott megadllapodds elemei

Kilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kdtni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggben, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiils6 szolgdltatd lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziltségérél a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége
meggy6z6dni.

A szerz6désben rogziteni kell, hogy:
= 3 kilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= 3 kiilsé szolgaltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott bels6é ellenérzési
kézikonyveket és modszertani leirdasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé
ellen6rzési standardok és a nemzetkozi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendé szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatdkorét);

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

= a3z irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= a megfelel6 nyilvantartdsokhoz és fizikai eszk6zokh6z vald hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

= a2 megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerz6i jogokra
vonatkozo elGirasokat;

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartas maédjat;
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= a3z egylttm(kodés rendjét: a megbizd szervezet altal a kils6é szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatandé dokumentumok felsorolasat, az informacidk
atadasdra és felhasznaldsara vonatkozd elGirasokat;

= a kils6 szolgdltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsat a megbizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

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

= adijazds mértékét és Gtemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellenbrzési tevékenységet értékel§ eljarasok maoddszerei/eszkozei els6sorban a
kovetkez8k lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= a rendszeres id6k6zonként (dltaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintl értékelés);
= arendszeres id6kdzonként (legaldbb 5 évente) végzett kils6 min&ségértékelés;
= az dllamhaztartasért felel6s miniszter azon tevékenysége, eljardsa, melynek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani
Utmutatok, valamint a belsé ellen6rzésre vonatkozdé nemzetkodzi standardok
alkalmazasat és végrehajtdsat (eseti jellegl értékelés).

<Amennyiben a koéltségvetési szervnél foglalkoztatott belsé ellenérok koézszolgdlati
jogviszonyban dllnak, e szabdlyok kialakitdsakor figyelembe kell venni a Kttv. alapjdn
kialakitott kézszolgdlati szabdlyzatnak a kormdnytisztvisel6 teljesitményértékelésére
vonatkozo részeit.>

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek o©nallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellen6rok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsé ellen6rok
teljesitményértékelésére vonatkozd ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelyek még nem rendelkeznek ©6nall6, a teljes szervezetre
vonatkozd teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajanlasok figyelembevételével
célszer(i a belsé ellendrok teljesitményértékelését elvégeznitik.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését tamogatd, a
humadaneroéforras-menedzsment részét képezd eszkdz, melynek lényegi eleme, hogy
horizontalis és vertikalis kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezdltal
fejl6dést biztosit mind az egyén, mind a szervezet szdmadra. A teljesitményértékelés szoros
Osszefliggésben van mdas humadner6forras-rendszerekkel, mint a javadalmazdssal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utddlassal.

A bels6 ellenbrzési vezets feladata megfelel6 teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és

m(ikodtetése a bels6 ellen6rzési csoporton belil. A megfelel6en kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a bels6 ellen6rzés és a belsé ellen6rok
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hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja a személyes és csoportszintl fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatasanak.

» A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése

A belsé ellen6rok teljesitményét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellen6rzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikdlt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfelel6en
dokumentdlni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellen6rzés megfelel§ végrehajtasa szempontjabdl kritikus tertleteket kell, hogy lefedjenek,
pl. ellenérzések végrehajtdsa, kommunikacid, kapcsolattartas.

Modszertan

Az értékelési kategoridkon belll a teljesitmény mérésére és Gsszehasonlitdsara alkalmas, lehetéleg objektiv
célokat és mérészamokat kell meghatarozni, melyek:

= egyediek;

= mérhetGek;

=  megvaldsithatok;

= redlisak;

= jd6tartamhoz kotottek.

> A belsé ellenérzés csoport szintli teljesitményének értékelése

Az egyes ellen6rok teljesitményének mérése mellett a belsé ellenérzési vezets feladata a
bels6 ellen6rzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellen6rzési jelentésben.

Modszertan
e —

A belsé ellenGrzési részleg teljesitményének értékelése arrél ad informaciot, hogy:
= mennyire fogadhatdak el a belsé ellen6rzés megallapitasai,
=  mennyire hatékony és eredményes a belsé ellenérzés mikodése,
=  milyen szinten képes a belsé ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellenérzd, feliigyel6 egyéb szervezetek szamara,
= valamint segit a belsé ellenGrzési vezetének azonositani a belsd ellen6rzés teljesitményének javitasara
vonatkozé lehet6ségeket.

A belsé ellendrzési vezet6 felel a bels6 ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfelel6 mikodés helyreallitdsahoz sziikséges |épések megtételéért,

amennyiben szikséges.

» A teljesitményértékelés elsédleges eszkézei/modszerei

31



A teljesitményértékelés elsGdleges eszkozei:
1. az ellendrzést kovetd felméré lapok, illetve
2. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alkalmazdsa.

Az ellendrzést kovetd felméré lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkez6 minGségi
visszacsatolds és a bels6 ellen6rzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegylijtésének elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kovets felmérd lap segitséget nyujt:
= a belsd ellen6rzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegyljtésében,
= a lehet6ségek azonositasaban és a belsé ellenGrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo otletek, illetve vélemények 0sszegydjtésében.

Az ellendrzést kovet6 felméré lapot minden elvégzett ellenGrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellen6rzést kovet6 felmérS lapot a vizsgalatvezeté kiildi meg az ellen6rzott terilet
vezetGjének az ellen6rzési jelentés megkildésével egyidejlileg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellen6rzés kéri az ilyen formdaban torténd visszajelzést (is). A felméré lapok beérkezését
kovetben a vizsgalatvezet6 és a belsé ellenbrzési vezeté értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felmérd lapok rdvilagitanak a belsé ellenérzés és egy-egy belsé ellenér
elfogadottsdgdra, megitélésére, és hosszabb id6tdvon keresztiil alkalmazva megfelelGen
objektiv képpel szolgdlhatnak. Célszer( ellen6rzésenként és idészakonként a felméré lapok
belsé ellenbrzési szervezeten belil vald kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsé
ellen6rzés munkajarol szélé beszdmoldkba is beépithets. Az ellenbrzést kovets felméré lap
mintdja a 37. szamu iratmintdban taldlhatd.

A kulcsfontossagu teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsd ellen6rzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé ellen6rzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése,
pl. felhasznalt munkaidé (napok), elfogadott javaslatok szdma, az ellenérzési terv
végrehajtasa, stb. segiti a bels6 ellenbrzési vezet6t abban, hogy dsszehasonlitast végezzen a
bels6 ellen6rzés adott id6szakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa
azon terileteket, ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellenGrzési tervben meghatarozott alapveté informacidk és az
ellen6rzési nyilvantartasban szereplé ellen6rzési informacidk felhasznaldasaval lehet
kiszamolni. A vizsgalatvezetének meg kell gy6z6dnie arrél, hogy a sziikséges adatokat ugy
tartjak nyilvan az egyes végrehajtott ellen6rzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé
ellen6rzési vezet6 <rendszeresen, pl. minden negyedévben, de legaldbb évente> ki tudja
szamolni a KTM-eket. A belsé ellen6rzés &ltal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szamu
iratmintaban talalhato.

A belsé ellen6rok munkaid6 raforditdsanak kimutatdsat a 39. szdmu iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kovetésére és értékelésére, hogy egy ellen6r mennyi
id6t forditott az egyes ellenbrzési 1épésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kdvethet6
az is, hogy adott ellen6rzésre mennyi munkaid6t forditott a belsé ellenérzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.
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» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhdaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a) a bels6 ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
aa) az éves ellenGrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
i , ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitd és akadalyozd tényez6k bemutatasa;
~— ac) a tanacsadé tevékenység bemutatdsa;

A vonatkozd jogszabdlyi elGiras alapjan a belsé ellenGrzési vezet6 felelGssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az 6nértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellenérzési
vezet( sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a bels6
ellen6rzés éves munkdjarél, igy annak elkészitéséhez a belsd ellen6rzési vezetd
felhasznalhatja az ellen6rzott teriilett6l, szervezeti egységt6l érkez6 visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegyljtésének elsédleges eszkoze az
ellen6rzést kovet6 felmérés.

A fentieken kivil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd felhaszndlhatja a
jelentés évében végzett folyamatos min&ségbiztositdsi ellendrzési listakat (31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve szikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossdgu teljesitménymutaték alakuldsat, az ellenérzések
nyilvantartdsat — az atlagos id6éraforditdsok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszerl
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.

» Kiilsé minéségértékelés
1A 1312 - Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az lIA Normadk szerint kiilsé értékeléseket 6t évente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivili képesitett, flggetlen értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellenérzési vezetének meg kell targyalnia a vezet6 testiilettel, hogy
= szikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
= megfelelG-e a kilsé értékel6 személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges 6sszeférhetetlenséget.

A bels6 ellen6rzési tevékenység kiils6 minGségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellen6rzési tevékenység és a Bels6 Ellen6rok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjardl véleményt lehessen alkotni. A
bels6 ellenGrzési tevékenység értékelése mellett a kiils6 min&ségértékelésnek lehet6ség
szerint fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellen6rzési tevékenység
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eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kiils6 minGségértékelések
kilonosen értékesek lehetnek a belsé ellen6rzési vezetf, valamint a belsé ellenérok
szamara.

A kiilsé minéségértékelést végzokkel szembeni kévetelmények:

fliggetlennek kell lennilik a szervezettél és a vizsgdlt belss ellenérzési tevékenységtél.
A mindségértékelést végz8 csoportnak olyan személyekbdl kell alInia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellenGrzés és a kilsé minGségértékelés terén egyarant.

az értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtdl mentesnek kell lennilk. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fliggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabdl.

kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel6 valdés vagy Ilatszélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellen6rzési
tevékenységével meglévl jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatdan
alakulhat ki.

a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végz6 csapatnak becsiiletesnek
és partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elényoknek aldrendelni. Az objektivitas elve pdrtatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkerilésére kotelez.

jol kell ismernilik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennilk a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabbd legalabb harom év friss
vezetdi szintl tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.
olyan képzett ellen6rzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példaul a belsé
ellenbrzés terliletén relevans gyakorlattal rendelkez6 kdzgazdaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellen6rok, akik 1A min8&ségbiztositasi ellenérok, egyéb
kompetens ellenérok, tandcsaddk, kilsé ellenérok vagy egyéb, a belsé ellenbrzés
szakmajaban dolgozé kiilsé szolgaltatok.

az informdacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznilik. Mas
terliletek szakért8i is segithetik a kilsé értékelést végzd csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

az IIA Normaknak;

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellen6rzési standardoknak;

a bels6 ellen6rokre vonatkozo etikai kddexnek;

a belsé ellenGrzési Alapszabalynak;

bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

a szervezet felsG6 vezetése 4dltal a belsé ellen6rzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvardsoknak;

a belsé ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkozok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.
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A bels6 ellen6rzési vezetdé donthet agy, hogy a kilsé minGségértékelést az un. fliggetlen
kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés mdodszerével végezze el, melynek legfébb jellemzéi
az alabbiak:

= 3atfogd és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat;

= egy képzett minGségértékels altal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

= gazdasdgos id6- és eréforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellenbrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékel6 megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdél.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb mddszer az 6tévente legaldabb egyszer
elvégzendd kiils6 min&ségértékelésre, a fliggetlen jévahagydssal végzett onértékelés tovabbi
lehet8séget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellenbrzési
kapacitassal rendelkez6 szervezeteknél.

Tdajékoztatas az eredményekrdl

A kils6 mindségértékelés el6zetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a bels6 ellen6rzési vezetdvel. A végsé eredményeket kozolni kell a belsé ellenGrzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetGjével. Indokolt esetben a szervezet felligyeletét ellatd
szervet is tdjékoztatni kell a kilsé minGségértékelés eredményeir6l. A tajékoztatasnak a
kovetkezbket kell tartalmaznia:
= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellenbrzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozéan. A
,Standardoknak megfelel§” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az |IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonldképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelel§” kifejezés
azt jelenti, hogy belsé ellen6rzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hianyossagok
hatdsa olyan jelent6s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellenGrzési
tevékenység feladatainak ellatdsat. A kilsé értékelés eredményeire vonatkozé
vélemény megfogalmazdsa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget és kell§
szakmai gondossagot feltételez.
= Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg haszndlhaté
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.
= Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
= A belsé ellen6rzési vezet6 valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridbket.

<A fenti modszerek kéziil csak azokat sziikséges feltiintetni, amelyeket a belsé ellenGrzései
vezet6 alkalmazni is szeretne.>
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IV. A belsé ellen6rzési tevékenység tervezése

Kotelez6 tartalmi elemek
[ —

A teljes tervezési folyamat leirasa (Iépések, dokumentumok, felel6sok, feladatok, hatarid6k, modszerek stb.)
mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv vonatkozasaban:

= tervezési alapelvek;

= atervezés elGkészitése;

=  kockazatelemzési mddszertan leirdsa;

= stratégiai ellenOrzési terv és éves ellen6rzési terv (fejezetet iranyitdo esetén osszefoglald éves

ellendrzési terv);
= er6forrasok elosztasa;
= atervek moédositasa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés

alapjan - az allamhaztartdsért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
(D koltségvetési szerv vezetbje hagy jova.

A bels6 ellen6rzés tervezéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintak
tartalmazzak.

Az ellen6rzés tervezési folyamat sordn a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejl6 kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritasainak kidolgozdsa soran a bels6 ellenérzés vezetGje a
folyamat alapu kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgdlatat minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellen6rzési tervbe.

3. Atervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer( betartani a gordil6 tervezés elvét, a stratégiai
ellenbrzési tervet szikség szerint kell felllvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkez6 évre vonatkozd éves ellenérzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendbrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a terlletek, amelyek egy adott id6pontban jelentés kockazatinak mindsiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelel6en mddositani kell.

e sz
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2) A tervezés el6készitése

A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6z6 el6készit6 [épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z6 el6készités soran a belsé ellenGrzés:

elemzi a kils6é és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés soran figyelembe veend§ véltozasokat;

értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, miikodtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

megvitatja a vezet6kkel, mit varnak el a belsé ellenérzéstél;

a vezet6kkel kozosen meghatdrozza a belsé ellendrzési fokuszt.

A tervezés elGkészitési folyamatdt a belsé ellenbrzési vezet6 irdnyitja, a belsé ellenérok
pedig aktiv kozremikodésiikkel segitik a munkdjat. A belsé ellen6rzés tervezésének
el6készitéséhez hasznalhato ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatdra keril sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés 6sszegyljti és elemzi a szervezet
mUkodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kérnyezet vdltozdsanak elsédleges forrdsai:

hazai és eurdpai unios jogszabalyi valtozasok;

gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének

valtozasa;

bels6 szervezeti valtozasok;
belsd eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszerében végzett belsé ellenbrzési
tevékenység tervezésének elGkészitése soran a kornyezet valtozdsanak
elsédleges forrdsai kiegésziilnek az alabbiakkal:

valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitlizésekben, a tamogatandd
célteriletek prioritasaiban;

szervezeti valtozasok az eurdpai unids tdmogatdasok
intézményrendszerben;

finanszirozasi, koltségvetési forrast érint6 valtozasok az eurdpai uniods
tdmogatdsok intézményrendszerében.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsG ellen6rzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegyljtson
minden informacidt a koltségvetési szerv vezetGségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az A&ltaldanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsé
kontrollkdrnyezetérél folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja,
hogy munkdjahoz megismerje annak a terliletnek a legf6bb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenGrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenGrzés soran az
elvégezendé feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellen6rzésnél vizsgalnia
kell. Az altaldnos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvet6bb mikodési
kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belsé ellen6rzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddk azonositdsa

A belsé ellen6rzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa sordn a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében
kerultek kialakitasra és ennek érdekében mikoédnek. Kiléndsen fontos ezért a tervezés
soran figyelembe venni a szervezet muikodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten belil, akik els6dlegesen
felelések az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedé skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezet6k bevonasa torténhet vezetGi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkészilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositdsdban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagardél szo6l6 vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasdra. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

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

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerd&forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthaték (pl.: Munkaers felvétel, Képzés,
oktatas, stb.). Az ellen6rzési nyomvonal és a mikddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsé6 ellen6rzési fokusz a belsé ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezet§jének azon
kozOs nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a bels6 ellen6rzésnek elsésorban mely teriletekre
kell irdnyitania er6forradsait. A belsé ellen6rzési fékusznak a szervezet vezetSivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elGkészitési folyamat egyik
legfontosabb |épése. A belsé ellen6rzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas
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kockazatunak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az ellen6rzott tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokacié meghatarozasaban, azaz a belsé ellen6rzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A bels§ ellenérzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet8inek belsé ellenérzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltdrdsa soran a belsé ellenérzésnek a koltségvetési szervezet
vezet8ivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és rovidtavu,
éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellen6rzési eréforrasait ezen célok elérésének
tdmogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU mkodési iranyelveinek valé megfelelés), addig 0j célkitlizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zokkenémentes
bevezetése). A célkit(izések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg
kell vitatni a szervezet vezetGivel.

Ezen kérdések megvdlaszoldsara iranyuld megbeszéléseket fels6 vezetdi szinten tartjdk a
koltségvetési szerv és a belsd ellen6rzés vezet8i. A kockazatelemzés és az ellenbrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menéen meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal
kdzosen.

A vezet6k elvarasai alatt annak meghatdrozasa értendS6, hogy a vezet6k milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetéen szamitanak a belsd ellen6rzés bizonyossagot ado, illetve
tandcsado tevékenységére.

A vezet6knek lehetnek specialis elvardsai a belsé ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezetGk egyes, a szervezet m(ikddésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis m(ikodési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvardsokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belso ellendérzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a bels6 ellen6rzésnek és a szervezeti vezet6knek kdzosen kell kialakitania.
A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fGbb elemeket, amelyek mentén az ellen6rok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a bels6é ellen6rzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsé
ellen6rzési fékusznak a kialakitdasa érdekében lefolytatott interjUhoz tdmogatdst nyujt a 6.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél I|étez6 kockazatokat. A
kockdzatelemzés az elsé 1épés ahhoz, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsé ellenbrzési fédkusszal 6sszehangoljak. A
kockdzatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenérzési tevékenységek
(konkrét ellen6rzések) elGkészitéséhez is.
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<Fontos hangsulyozni, hogy az alkalmazott kockdzatelemzési modszertant a szervezet
sajatossdgaihoz kell igazitani!>

A kockdazatelemzést a bels6 ellen6rzési vezet6 iranyitja, aki a bels6 ellen6roket sziikség
szerint bevonja a munkdba és informalja 6ket minden egyes lépésrél. A kockazatelemzéshez
haszndlhato ellendrzési listat a jelen kézikdnyvhoz tartozé 32. szamu iratminta tartalmazza.

Az aldbbiakban bemutatjuk egy folyamat alapu kockdzatelemzési mdodszertan lépéseit. A
kockazatelemzés gyakorlatban térténé alkalmazasanak tamogatdsara az egyes |épésekhez
iratmintdk is tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatat. A
jelen kézikbnyv minta 3. szdmu melléklete még két kockdzatelemzési modellt tartalmaz
segédletként. A 4. és az 5. szamu mellékletekben példakat talal a kockazati tényezbkre.

3.1. Aszervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockdzatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositasanak els6
|[épéseként a belsé ellenérzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében —a
vonatkozd belsé szabdlyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok felelGseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagu
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt segitséget a
kockazatfelmérési kérd6iv mintdja a folyamatgazdakhoz (7. szdmu iratminta).

Modszertan
e —

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos 6sszefliggésekbdl kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemz6k megértéséig. A bels6 ellenGrzési fokuszra valé Osszpontositas mellett, a
megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és tdrgya:

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

= A folyamat dltaldnos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és véltozasai, a
részfolyamatok, az informacié technoldgia hatasa a folyamatra, illetve mas vonatkozé és fontos informaciok.

= Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az aldbbiakra:

v' A KTM-eket hasznéljdk a folyamatnak a meghatdrozott kritikus sikertényezék és
szervezeti célok szempontjabdl torténé monitoringjahoz;
v'  Eljarasok a kedvez6tlendl alakulé KTM-ek esetén;

v' A KTM-ek kiilsé és belsé dsszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgdlni a mikodési folyamatok belsé ellendrzési
fékuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A mikodési folyamatok belsé ellenérzési fékuszhoz viszonyitott relativ jelent6sége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
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= a2 bels6é ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);

= 3 folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabdl).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetGivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepl6kkel kozdsen célszerl elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossdagdnak Osszesitett értékelése tekintetében.

Madszertan
e —

Az adott folyamat fontossaganak meghatdrozdsa alatt az adott folyamatoknak a célkitlizések elérésében
jelentett szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal
hozzdjarulva a kockazatelemzés és a tervezés minGségének noveléséhez.

Fontos hangsulyozni, hogy a miikodési folyamatok relativ jelentGsége nem egyfajta vita a folyamatok
|étjogosultsagardl, adott folyamat relativ jelentGségét mindig az aktualis szervezeti célokhoz valé hozzajarulas
mértékéhez képest allapitjuk meg. A belsé ellendrzésnek természetesen tisztdban kell lennie azzal, hogy egy
szervezet folyamatai nem oOnkényesen, hanem a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében keriiltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idGszakaban minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek
relativ fontossaga az aktudlis szervezeti célok alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a mddszer tehat arra
alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat meghatarozza az elfogadott belsé ellenérzési fokusz
vonatkozasaban. A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Gsszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végsé eredményének kialakitasahoz.

A f6- és alfolyamatok belsé ellen6rzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 8. szamu iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszer( elkésziteni.

3.2. Kockazatok, kockazati tényezGk és a fébb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellen6rzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddd jelent6s kockazatokat. Ehhez
segitséget nyuljthat a folyamatgazddknak megkildott Kockazatelemzési kérdGiv (7. szamu
iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellen6rzés a sajat szakmai
véleményére tamaszkodva felll birdlhatja a folyamatgazdak 4dltal meghatdrozott
kockdazatokat, illetve azok mértékét.

Modszertan
N

Kockazatnak minGsul minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami befolyasolhatja
a szervezet m(kodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockazatnak két Iényeges jellemzGije
van:

o A bekovetkezésének valosziniisége;

o A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatds, befolyas).

Az aldbbi, a bels6 ellen6rzési fékusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelents kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell mikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelel6en funkcionaljon?
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= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Madszertan
e —

Hogyan kell megfogalmazni a kockazatot?

Tevékenység / Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2009. év végéig, az utélagos ellenbrzések
eredményeinek vizsgalatahoz"

A kockazat szoveges leirasa Megjegyzés
"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat
elmulasztasa az utdlagos ellenérzések egyszerlen ellentéte a végrehajtani kivant
eredményeinek vizsgalatahoz." tevékenységnek / célnak.

NEM JO: Ez a kockdzati leirds nem ad
elegendd informacidt az érintett
tevékenységre / célra gyakorolt hatasrdl,
illetve nem tarja fel a kockazat pontos okat.

"Személyzet hianya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra

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

"Jelent&sen késik a projekt megvaldsitasa

(nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem all IDEALIS: Szamszer( becslést tartalmaz a
rendelkezésre megfelel6 személyzet. Ennek lehetséges hatasrdl és az ok is beazonositasra
oka részben az elégtelen munkaeré kerdlt.

tovabbképzés."

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak els6dleges eszkoze (7. szamu iratminta). A KKM-nek az
elfogadott kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség
érdekében a KKM-et a belsé ellendrzésnek kell elkészitenie.

Modszertan
N

Kockazati tényezd:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami elGidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.
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Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkez6k lehetnek: magas, jelentGs, mérsékelt és alacsony hatds. Minden egyes kockazati
tényez6hoz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezet6k kockdazati toleranciaja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz vald viszonyuldsdnak, mind a kockazati tényezd
alapjaul szolgald célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az azonositott kockdazat
bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez sziikséges elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatdsokra és a
valdszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket 6ssze kell kapcsolni.

Madszertan
e —

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockazatelemzés teljes szubjektivitdsat nem tudja kisz(irni. Az elemzés
megkonnyitése érdekében azonban iranymutatdst ad annak lefolytatasahoz, illetve a szervezetrél egy, a belsé
ellenGrzés és a vezet6k altal készitett, kovetkezetesebb kockazatelemzést tesz lehet6vé. Ez a kockazatelemzési
modszer a folyamatgazdakkal folytatott vitdk valdszinliségét szintén csdkkenti, mivel az elemzési kritériumok a
szervezet vezetGivel egyltt, kozosen kerlilnek meghatarozasra.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockdzatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockdzati tényez6 bekodvetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) valamint;
= a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentGs,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelent6s: 3, mérsékelt:
2, alacsony: 1) alapjan.

Modszertan
e —

A pontozas soran két megkozelitést lehet alkalmazni:
=  az egyes kockazatok esetében a kockazati tényez6kre adott pontszamok atlagaként, vagy
= alegnagyobb pontszam alapjan (azaz ha a kockazati tényez6k kozil egy a legmagasabb értéket kapta,
akkor a kockazat valdszinlisége vagy célokra gyakorolt hatdsa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes mikodése szempontjabdl
fontos kontroll vagy ellen6rzési |épéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a bels6é ellen6rzésének latnia kell a
kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a bels6 ellen6r megértse és
dokumentdlja az informdcidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelent8s
kockdzatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockdzatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutdn a belsé ellen6rzés 0Osszesitheti a hatdsok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogd
besorolast ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szamu iratminta)
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3.3. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockdazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a bels6 ellenérzésnek 6ssze kell vetnie
az egyes folyamatok 4atfogd kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok
kockazatardl és a kontrollpontok azonositasardl) a mikodési folyamatok jelentGsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok
jelentéségének és a belsd ellenbrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek sordn két dsszetevét kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelent&s, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végs6é kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire iranyuljon az ellendrzési
erBforrasok elosztasa az ellenérzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés tsszesitése).

Modszertan
e —

Fontos, hogy a belsé ellenGrzés sajat szakmai itélGképességére (pl. eddigi ellenérzési tapasztalataira)
tdmaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a
koltségvetési szerv vezetbivel és a legfontosabb folyamatokért felel6s személyekkel annak érdekében, hogy a
felmérés logikai alapja kozos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozdan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelel6bb forum a fokuszmegbeszélések, amelyek a gyakorlatban
mar szamos koltségvetési szervnél jol bevaltan mikédnek, legalabb éves rendszerességgel a tervezés
id6szakaban.

A kockdazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az un. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthet6en
bemutassa a kockdzatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati
besorolasanak megfelelSen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A bels6 ellen6rzési vezet6 stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
O0sszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival - meghatdrozza a bels6 ellenérzésre
vonatkozé stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tavu célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését;

c) a kockazati tényezGket és értékelésiiket;

d) a belsé ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

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

f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenGrzési prioritdsokat és az ellenGrzési
gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenGrzési tervet sziikség szerint felll kell vizsgalni.
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4/2011. Korm. rendelet 107. § (1) Az ellenérzési hatdsag az Eurdpai Bizottsag altal
meghatarozott mddszertan alapjan - az allamhaztartasért felel6s miniszter véleményének
kikérésével - elkésziti a nemzeti ellendrzési stratégiat, illetve - sziikség esetén - annak
maddositasat.

(2) Az ellen6rzési hatdsag az (1) bekezdés szerinti stratégia elkészitéséhez figyelembe
veszi a lebonyolitdsban érintett szervezet és az igazold hatdsag belsé ellenbrzési egységei
altal készitett ellenGrzési stratégidkat és kockazatelemzést.

(3) Az ellen6rzési hatésag az operativ program jovahagyasatdl szamitott 9 hénapon
bellil benyujtja a nemzeti ellenérzési stratégiat az Eurdpai Bizottsagnak.

(4) Ha az Eurdpai Bizottsag az (1)-(3) bekezdésnek megfelel6en benyujtott nemzeti
ellenérzési stratégia kézhezvételét kovetd 3 hdnapon belll észrevételt tesz a benyujtott
stratégidara vonatkozéan, az ellenérzési hatésag - az allamhaztartasért felel6s miniszter
véleményének kikérésével - koteles az Eurdpai Bizottsag 4dltal a vdlaszaddsra
meghatarozott idén belil a nemzeti ellen6rzési stratégiat felilvizsgalni, és az
észrevételekre vonatkozé valaszokat az Eurdpai Bizottsagnak megkildeni.

(5) Az ellen6rzési hatdsag az Eurdpai Bizottsag dltal elfogadott nemzeti ellendrzési
stratégiat megkiildi az NFU részére.

(6) Az ellenérzési hatdsag évente fellilvizsgalja a nemzeti ellendrzési stratégiat.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellenérzési tervet a belsé ellenérzési
vezet6 kockdzatelemzés alapjan késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tavra hatdrozza meg a belsé ellen6rzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsé ellenérzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mdédjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elGre atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre allo informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellen6rzési
célkitlizések hatékonyabb meghatdrozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellen6rzés — és daltala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsé ellen6rzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tavu célokat is kijelol6 szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a belsé ellen6rzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetGje 4ltal jovahagyott szervezeti stratégiaval,
feladattervvel, akkor a bels6 ellen6rzésnek a kockdzatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hosszu tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositdsa és elemzése kijeloli a belsé ellen6rzés szamara, hogy hosszu tdvon mely
terliletekre, folyamatokra koncentralja az ellen6rzési er6forrdsokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellenGrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellen6rzés fejlesztésének irdnydra, prioritasaira
vonatkozd Osszegzést tartalmaz. A belsé ellen6rzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatdrozza a
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belsé ellen6rzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erd6forrasokat,
valamint a bels6 ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az
adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsS ellendrzési
vezetl késziti el és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készlil,
a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

<Példdk a stratégiai terv tartalmdra:

a) A szervezet hosszu tdvu célkitiizései, stratégiai céljai:

a szervezet tevékenységének révid bemutatdsa;

szervezet céljairdl, stratégidjdrol megszerzett informdciok Gsszegylijtése, 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;

korabbi ellenérzések megdllapitdsai a kontrollrendszer vonatkozdsdban;

szervezet szabdlyozottsdga (SZMSZ, munkakéri leirdsok, belsé eljardsrendek, belsé
utasitdsok, miikodési kézikényvek stb.);

ellenérzési nyomvonal, megléte, megfelel6sége;

kockdzatkezelés;

szervezet szabdlyszerii miikdése;

szabdlytalansdgkezelés (el6z6 idGszakban feltdart szabdlytalansdg, szabdlytalansdg
gyandja, kiilsé ellenérzések elmarasztald megdllapitdsai stb.);

szervezet gazdasdgos, hatékony és eredményes miikédése;

informdcidodramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

dontés elbkészités stb.

c) A kockdzati tényezbk és értékelésiik:

az alkalmazott kockdzatelemzési modszertan révid bemutatdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati tényezbk, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 idészakhoz
viszonyitott vdltozdsainak esetleges bemutatdsa, a kockdzatelemzés eredményeinek a
szervezet kockdzatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valo dsszevetése);
kockazati térkép bemutatdsa (el6z6 id6szakhoz viszonyitott vdltozdsainak esetleges
bemutatdsa);

vezetés figyelmének felhivdasa a kiemelkedéen nagy kockdzatokra.

d) A belsé ellenbrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:
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e)

f)

= gz ellenérzési feladatok végrehajtdsanak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések
(pl. targyi, humdn, szakértelem, informatikai eszkézék, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belsé ellenérzésben.

= g stratégidban kitliz6tt ellendrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
sziikség;

= képzések litemezése;

= képzések elérhetdsége, kbltségvonzata, finanszirozdsi forrdsa.

A sziikséqges erbforrdsok felmérése:

= g stratégidban kitlizott ellenérzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
humdn eréforrds sziikséglet meghatdrozdsa;

= rendelkezésre dll6 humdn eréforrdsok értékelése (létszam, szakértelem);

= van-e sziikség kiils6 szakérté bevondsdra (kapacitdshidny vagy szaktudds hidny
miatt);

= pelsé ellenérék teljesitményértékelése, modszertan, eredmények 6sszefoglaldsa;

= ellenbrzést kévetd felmérd lapok kordbbi tapasztalatai.

= g stratégidban kitlizétt ellenbrzési célok megvaldsitdsdhoz sziikséges és rendelkezésre
allo targyi és informdcids igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

Az a) — c) pont alapjdn meghatdrozott ellenbrzési prioritdsok és ellenérzési gyakorisag:

= ellenbrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitlizéseivel 6sszhangban, valamint az
ellenbrzési célok Osszekapcsoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellenbrzési
prioritdsok);

= qazellenbrzési gyakorisdg meghatdrozdsa teriiletenként, folyamatonként;

= sziikséges ellenérzések tipusainak, alkalmazandd mddszertanok meghatdrozdsa.>

5) Eves ellendrzési terv (és sszefoglalo éves ellenbrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A belsG ellen8rzési vezet6 - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozd éves ellenGrzési tervet.

(2) Az éves ellenGrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsé ellenérzés rendelkezésére alld
erdforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mingsitett teriiletekre az
éves ellen6rzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb idén belil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellenGrzések targyat;

c) az ellenGrzések céljat;

d) az ellendrizend§ idGszakot;

e) a rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenGrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellen6rzések tervezett Utemezését;

h) az ellen6rzott szervy, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;
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1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsd ellenGrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével mddosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels6 ellenbrzési vezet§ kezdeményezésére lehet végezni.

4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet 108. § (1) A kbzrem(ikods szervezetek és az igazold
hatdsag belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-éig, az NFU belsé ellenérzési
egysége minden év december 15-éig megkildik éves ellendérzési tervilket - az annak
alapjdul szolgald kockazatelemzéssel egyiitt - az dllamhaztartasért felel6s miniszter és az
ellenérzési hatdsag részére. A kozrem(ikéd6 szervezetek az éves ellenérzési terviket
minden év november 15-éig az NFU részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
valtozasat haladéktalanul meg kell kildeni az allamhaztartasért felel6s miniszter és az
ellenérzési hatdsag részére.

(2) Az NFU, illetve a feladat delegélasa esetén a kézrem(ikédé szervezetek minden év
november 15-8ig megkiildik éves helyszini ellen6rzési tervilket - az annak alapjaul
szolgald kockazatelemzéssel egyltt - az allamhaztartasért felel6s miniszter és az
ellenbrzési hatdsag részére. A kozrem(ikod6 szervezetek az éves helyszini ellenGrzési
tervilket minden év november 15-éig az NFU részére is megkiildik. Az éves helyszini
ellenérzési terv vdltozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az allamhaztartasért felelGs
miniszter és az ellenérzési hatdsag részére.

Az éves ellenbrzési terv Osszeallitasa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allé
informaciokat arra  vonatkozéan, hogy az eurdpai unids tamogatdsok
intézményrendszerének mas, ellenbrzést végz6 szervezet a tervezés évére
vonatkozdan milyen, a szervezetet érint6 ellendrzések lefolytatasat tlzték ki célul (pl.
Eurdpai Bizottsag, EUTAF, iranyité hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett
ellendrzései). Kerilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,
folyamatokat érinté ellen6rzéseket.

Mddszertan
e
A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi
az Un. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves ellenérzési terv iratmintajat is.

Az Utmutatd az alabbi linken érhet§ el:
http://2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eves-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez-2013

Az éves ellenGrzési terv elkészitéséhez nydjt tamogatdst a 13. szamu iratminta.

» Eréforrdsok elosztdsa

Az erGforrdsok elosztasa az ellenGrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu |épés. Egy tervezett ellenGrzés erGforrds szikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kovetkezGket kell figyelembe venni:

= a3z azonositott kockazatok jelent6sége;

= atervezett ellenGrzés tipusa;

= azellenbrizendd tevékenységek Gsszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre all6 ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellen6rzendd teriileteken szerzett

kordbbi ellenérzési tapasztalatok;
= azellen6rok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.
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A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellen6ri napok szdma az erdforrds-
sziikséglet felmérés alapjan becsilheté meg. Az ellen6rzési kapacitdas meghatarozdsanal
figyelembe kell venni az ellen6rok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv
végrehajtasahoz szlikséges kapacitds meghatdrozasaban a 12. szamu iratminta nyujt
segitséget.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel 6sszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtdsdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és mddszereket.

A soron kivli ellenérzések szilikségessége nem vart eseményekbél adodik, igy a soron kivili
ellen6rzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellen6rzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni. Altalanos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre 3all6 éves ellendrzési erdforrdas 10-30 %-at célszerli elkiiloniteni az
ellen6rzési tervezés soran.

> Az éves ellenérzési terv médositdasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellen6rzési tervet a belsé ellen6rzési vezet6 a
koltségvetési szerv vezetGjének egyetértésével mddosithatja.

Az éves ellendrzési terv moédositasanak két legtipikusabb esete az ellen6rzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve Uj ellenGrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzG, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a bels6 ellenérzési vezeté kezdeményezése
(pl. ellen6rzési parhuzamossag elkerilése) alapjan kerl sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg elére, de a
tervben kapacitdst terveznek ra. Ezzel szemben mar terven felillinek minésil az az
ellen6rzés, amit a tervezett és a soron kivili kapacitason felll valdsitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az aldbbi esetekben jellemzéen nem sziikséges az éves ellen6rzési terv modositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keril sor;
= azellen6rzendd idészak kibdvitése valt sziikségessé.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

e

A Bkr. elGirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasara vonatkoz6 eljarasi
szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

= azellen6rzésre valo felkésziilés Iépései, alapelvei;

= amegbizdlevél elkészitése, értesitések;

= azellen6rzési program elkészitésének menete, tartalma;

= nyitdé megheszélés, kommunikacid az ellenérzottel;

= helyszini ellenérzés menete;

= az ellen6rzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgalati program, munkalapok,

forrasdokumentumok, egyéb, az ellen6rzéshez kapcsolodé dokumentum);

=  belsé ellend6rzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

=  azellen6rzés mindségbiztositasa;

= azellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése;

adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras;
= abelsé ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellen6rzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes
ellen6rzott folyamaton és terlleten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfelel6ségét értékelje, valamint megdllapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfelel6éen mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellen6rzési vezet6 kijeldli az adott ellenGrzés programjanak kidolgozasdért és az
ellen6rzés lefolytatdsaért felelGs személyt, a vizsgalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az Utemezésnek megfelel6
végrehajtasardl. Az ellenbrzésre vald felkésziilés soran a belsé ellen6rzési vezetének meg kell
gy6zGdnie arrél, hogy az ellen6rzés céljat és targyat meghatdroztak, a megfelels ellenbrzési
eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellen6rzési programot (bévebben Id. Az
ellenérzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkészilési folyamatot a kockdzatelemzés
soran azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozé f6bb kockazati
tényez6kre, a vonatkozd ellenérzési célkitlizésekre kell alapozni. Az ellen6érzésre vald
felkésziiléshez hasznalhatd ellenérzési listat a 34. szamu iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsé ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakért6t is -
megbizdlevéllel kell ellatni, amelyet a bels6 ellenGrzési vezet§ ir ala. A belsé ellenérzési
vezetd megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

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

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
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c) a 21. § (3) bekezdésében meghatdrozott ellen6rzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellenGrzés targyat és céljat;

e) az ellenGrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

<Amennyiben a kéltségvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy ldtja el, a
megbizolevelet a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald, hiszen ebben az esetben 6 mindsiil a

belsé ellenbrzési vezetének.>

A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban talalhato.

A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellen6rok objektivitdsuknak megnyilvanuldasaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek, melynek egy lehetséges példajat a 16. szdmu
iratminta mutatja be.

Jo gyakorlat

Amennyiben fejezeti kezelés( elGiranyzat(ok) képzi(k) az ellenérzés targyat, amely akar szdmos szervezeti
egységet érintenek, érdemes mindegyik szervezeti egységet feltiintetni a megbizdlevélen is.

770 7

» Az ellenérzétt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellen6rzés megkezdésér6l szoban vagy irdsban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a bels6 ellenérzési
vezet6 tdjékoztatast ad az ellenGrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellen6rzés varhato idétartamarél.

(4) A helyszini ellenérzést annak megkezdése el6tt legalabb 3 nappal széban vagy
irdsban be kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a bels6 ellen6rzési vezet6 tajékoztatast ad az ellen6rzés sordn végrehajtandd
feladatokrdl, valamint az ellenérzés varhato id6tartamardl.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 6sszevonhatdk. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghilsithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az elGzetes bejelentés elhagyasardl a belsd
ellen6rzési vezet6 dont.

(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellen6ér koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének vagy az 6t
helyettesit6 személynek.

Jo gyakorlat

Az értesit6 levél elektronikusan is kikiildhet6, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfelel6 dokumentalasa
(pl. olvasasi nyugta beallitassal).

Az el6zetes bejelentés elhagydsardl a bels6 ellendrzési vezet6 altaldban akkor dont, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont terilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellen6rizendd tevékenységért felelés vezeték varhatdan
meghiusitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat.
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Az értesitélevél mintdja az ellen6rzés megkezdésérél a 17. szamu iratmintaban talalhato.

» Azellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgdlattal t6ltott ellendri napok szamdnak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellenGrzési tevékenység hatékonysdgat, segit a jov6beni ellenGrzési programok
id&sziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal.
Az ellendri napok vezetését mar az ellen6rzésre torténd felkésziléssel célszerli megkezdeni,
és azt az ellen6rzés valamennyi tovdbbi fazisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsé ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszdmolasat, az ellendri napok alapjan az ellenérzési nyilvantartasban az idészikséglet
nyilvdntartdsra vonatkozd részben meghatdrozzak az adott ellen6rzéshez felhasznalt
munkaid6ét. Az ellen6rzés iddszikségletének nyilvantartdsat a 39. szdmu iratminta
tdmogatja.

2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllé hattérinformdciok 6sszegylijtése

A vizsgalatvezet6 megvizsgdlja az ellen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 4ll6 informacidkat, amelynek forrdsai
els6sorban a kovetkez6k lehetnek:

= vonatkozo jogszabdlyok, szabdlyzatok és Utmutaték;

= szervezeti és m(ikddési szabalyzat, Ggyrend;

=  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

= a kockazatelemzés és az ellen6rzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

= ellenérzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

=  munkakori leirdsok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= kordbbi évek belsé ellen6rzési dokumentumai;

= kiils6 ellen6rzést végz6k kordbbi ellenbrzési jelentései (az Eurépai Szamvevdszék, az
Eurépai Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormdnyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurépai Tdmogatdsokat Auditaléd FSigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd
szery, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgdlatvezetd feladata, hogy az ellen6rzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazasa, hogy az
ellen6rzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.
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» Az ellenérzés targydanak véglegesitése

Az ellen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezet6 hatdrozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellen6rzés. Ez a kockdzatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informacidk és az
ellen6rzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozé és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontdrgyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolddnak. Az ellen6rzés targyanak
meghatdrozasa akkor megfelel6, ha biztositja, hogy az ellen6r az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsoléddan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendé id6szak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jelélni, hogy az adott ellen6rzés
mekkora idészakot olel fel. A belsé ellenérzés jellemz6en utélagos bizonyossagot adé
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatdrozdsa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellenérizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzdi és
mértéke hatdrozzdk meg, hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az
ellenérizend6 id6szak meghatdrozdsa soran célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenérizend6 id&szak kijelolése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfelelségérdl, ugyanakkor jelentésen tobb ellen6rzési eréforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem elG6tt tartani az ellen6rzési id6szak megallapitasa kapcsan,
hogy a kilonb6z6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellen6rzott
intézménynél az ellendrzéssel feldlelt id6szakok lehetSleg ,,hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervben az adott ellen6rzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kilondsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellen6rzés targyat és az ellen6rizend6 id&szakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges er6forrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellen6rzésben
résztvevd ellenérok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri napok
végs6 meghatarozdsa soran mind az ellen6rzés tipusat és komplexitdsdt, mind az
id6kereteket és az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenérzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenbrzési modszerek az ellen6rzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellen6rzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llé er6forrasoknak megfelel6en kerlilnek kivalasztdsra. Az ellen6rzési
maddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellen6rzési médszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellen6rzési mddszerek inkdbb a kontrollok
mikodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program 0Osszedllitasa sordn
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figyelembe kell venni, hogy az ellenGrzés végrehajtdsa soran milyen vizsgalati eljarasokat
szlikséges alkalmazni, azaz:
a) azellenGrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljardsokat is; tovabba
b) aszlikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének mddjat, az egyéni (szubsztantiv)
tesztelést és a tovabbi vizsgdlati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. § (1) A bels6 ellen6rzési vezeté6 - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellen6rzés lefolytatasdhoz megbizélevél aldirasaval
kijeloli a vizsgalatvezet6t és az ellendrzéseket lefolytatd belsé ellenéroket.

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsé ellenGrzési vezet6é altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenGrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendé id6szakot;

f) az ellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellen6rok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6 megnevezését, megbizélevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenGrzés részletes feladatait és az alkalmazott mddszereket;

i) a kiallitas keltét;

j) a belsé ellenbrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellen6rzési program végrehajtasat a belsé ellen6rzési vezet6 feliigyeli. A
programtdl eltérni a belsé ellendrzési vezet6 jovahagydsdval lehet, a program
modositasat a vizsgalatvezet6 kezdeményezheti.

Amennyiben a vizsgalatvezet6 a fentieknek megfelel6éen megtervezte az ellenbrzés
lefolytatasat, azaz 6sszegy(ijtotte a rendelkezésre allé hattér informacidkat, meghatarozta az
ellenbrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenérizendd id6szakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat, valamint az ellenérzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is
rogziteni kell az ellen6rzési programban. Az ellenérzési programot a belsé ellenérzési vezetd
hagyja jova, egyszemélyes belsé ellen6rzés esetén is. Az ellenbrzési program mintaja a 14.
szamu iratmintdban taldlhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

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

Bkr. 35. § (2) Az ellenGrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsGsorban az ellenbrzés targyahoz, céljahoz és id6szakdhoz kapcsolédé dokumentacidk
alapjan a bels6 kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenérzési programban
meghatarozott ellenérzési médszerek alkalmazasdaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés atjan kapott informaciok valédisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.
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A belsé ellen6rzés végrehajtasdhoz hasznalhaté ellenérzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka f6bb feladatai a kdvetkezdk:

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

= a kockdzatok és azokhoz kapcsoldodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockdzatok
felmérése;

= a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerl bizonyossag beszerzése az ellen6rzési
megallapitasok levondsa érdekében;

= az ellen6rzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartdsa és értesitésik az
ellen6rzés megdllapitasairdl, javaslatairdl.

Modszertan

Esszer(i bizonyossagnak nevezzilk a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégit szintjét, ami az adott
koriilmények kozott koltség, eredmény és kockdzat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni,
hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszer(liséget.

Az ellen6rzési célkitlizések elérése és az ellen6rzési program megfelel6 végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, 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 ellen6rzés lefolytatdsa soran észlelt
hidnyossagokat, a kontrolltevékenységek  gyengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések és javité szandéku javasatok formdjaban), ugyanakkor célszer(
feljegyeznie a jo gyakorlatokat is;
=  megallapitdsait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell

alapoznia.
» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenérzéttekkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keril sor az ellen6rzott
teriiletért felelGs vezet6 (folyamatgazda), az ellen6rzésben résztvevd ellenérok és (lehet6ség
szerint) a belsé ellen6rzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kovetkezbk:
= amegbizdlevelek bemutatadsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetGjének;
= tdjékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellenérizendé idészakrdl és az
ellenérzés modszereir6l;
= azellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellen6rzott szervezetnél elvégzend6 ellen6rzési munka id6kereteinek
meghatdrozasa, a szilikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése.
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Modszertan
]
A nyité megbeszélés az ellen6rzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet
jatszik. Az ellen6rzott szervezettel folytatott megfelel6 kommunikacio és kialakitott megfelel6

egyuttmiikodés biztositja, hogy:
= 2 bels6 ellen6rok megkapjak a bels6é ellenérzés végrehajtasdhoz sziikséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén bell;
= a7 ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen felmeriilé
problémakrdl és azok megoldasi lehet6ségeirdl;
® 2 belsé ellen6rok altal tett megallapitasok és levont kdvetkeztetések realisabbak, valamint az
ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellenérzottek altal elfogadhatébbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetben az ellenbrzés végrehajtdsa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek sordn a belsé ellenér:
= |egyen egylittm(ikodd;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
®  tijékoztassa a vezetGséget a problémakrél, mihelyt azok felmeriltek;
= tdrgyalja meg a megadllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellen6rzott
szervezettel a belsé ellendrzési jelentés tervezet megirdsa el6tt.

» Az ellenérzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellenGrzést a belsé ellenbrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kivili vizsgalatot vagy az ellen6rzési tervben nem (itemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgélatvezet6 vagy a belsé ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellenGrzést a belsd ellendrzési vezet6 felfliggesztheti, ha az ellenérzottnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacié és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

d) az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsért6 magatartasa az
ellenérzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellen6rzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrél irdsban tajékoztatja az ellen6rzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetGjét, melyben az ellen6rzés felfliggesztése esetén hatarid6 megallapitasaval
egyuttal felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetGjét az
akaddly megsziintetésére. Az ellenGrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérél a belsé
ellenérzési vezetd egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd
vezetét.

(4) A megszakitott, illetve felflggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald
akadaly elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek id6pontjardl a belsé
ellendrzési vezet6 dont és az ellenBrzés folytatasardl irdsban értesiti az ellen6rzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan
N

Az ellen6rzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellenGrzési
vezet6 kezdeményezi. A két eljards kozotti kiilonbség, hogy
= az ellen6rzés megszakitdsa esetén az ellen6rzést végzék részér6l meril fel az ellenGrzés
lefolytatdsanak akadalya, mig
® a3z ellenérzés felfliggesztése esetén az ellenGrzottnél meril fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellenérzés lefolytatasat.
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Az ellen6rzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellenbrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irdsban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellen6rzott szervezet
vagy szervezeti egység vezetGjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elGreldthatdlag mely

id6ponttdl kertl sor a belsé ellen6rzés végrehajtasanak folytatdsara.

Amennyiben az ellen6rzés végrehajtdsanak felfliggesztésére olyan indokkal keril sor, amely
az ellen6rzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentdcié és nyilvantartas hidnyossaga), az ellendrzési vezet6 koteles irdsban
hatdrid6t megallapitani az ellen6rzott terilet vezet6jének az akadaly megsziintetésére. A
hatdrid6 megallapitasa sordn célszerd figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt
harithatdk el az ellendrzést akadalyozd tényez6k (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlzott hatarid6 nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovet6en — az ellenbrzési
programban rogzitett ellenGrzési céllal, ellenérizendd id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

> Az ellenérzés soran biinteté-, szabdlysértési, kadrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasdara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
feltdrasa esetén alkalmazando eljaras

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

f) az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsé ellen6rzési vezet6 feladata:

eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetGjének, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége
esetén az iranyitdé szerv vezetGjének a haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:

eljaras meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellenérzés soran bilintet6-, szabalysértési,
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hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsé ellen6rzési vezetd utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv
vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellen8rzés sordn buntet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
merdl fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a blintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag feltardsa tartozik. Ezeket a
cselekményeket jelen kézikonyvben, 6sszefoglalé néven: szabdlytalansdgoknak nevezziik.

A szabalytalansagok kezelésének 4dltalanos célja, hogy a kilonb6z6 jogszabalyokban és
szabdlyzatokban meghatdrozott el6irdsok sériilésének, megszegésének megel6zéséhez,

megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6
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allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felel6sség megallapitasa,
hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels6 ellen6rzés felel6s azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését
csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési terlleteire
vonatkozik, ahol magas a szabalytalansdgok el6fordulasdanak kockdzata. Ezek
megakaddlyozdsa olyan feladatok végrehajtasabdl all, amelyek kikiszobolik az elkdvetés
lehet6ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellen6rzés meghatarozd szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansagra utald jelek
azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon belil a csaldasok elkovetésére utald jelekre. A szervezet
bels6é ellenérei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabdlytalansdgok és
csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellen6rzés a kontrollrendszerek megfelel6 mikddésének és hatékonysdganak
vizsgalata dltal segiti el6 a csaldsok és szabalytalansagok kockazatanak csokkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelel6 miikodtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabdlytalansagok megakaddlyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer
kiépitése és mikodtetése, melynek elsédleges felel6ssége a szervezetek vezetdit terheli.

Amennyiben a bels6é ellen6r vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal fenyeget6 kockazat bekovetkezése
valdszinUsithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetbjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezet6jét késlekedés nélkil informadlnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé
ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak
észlelése esetén a belsd ellen6roknek célszerl azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu

iratminta).

Kapcsolddo egyéb jogszabalyi rendelkezések

Biintetd Torvénykdnyv (Btk.)

A szdmvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelr6l szdlo toérvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban elgirt

a) beszamold készitési, konyvvezetési, konyvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,

és ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellen6rzését meghiusitja vagy az
adott Uzleti évet érint6en a szamvitelrél sz6l6 torvény szerinti megbizhatd és valds képet
Iényegesen befolydsold hibat idéz el6, blntettet kovet el, és ot évig terjed6
szabadsagvesztéssel blintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé
személynek vagy ré tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blntett miatt harom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
bintetendé.
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Gazddlkodd szervezet vezetd dlldsu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodd szervezet vezetd allasa személye, aki

a) a gazdalkodd szervezet vagyoni helyzetérél vagy vezetS allasu személyérdl e
tevékenységével 6sszefliggésben, illetve a gazdalkodd szervezetre vonatkozéan pénziigyi
eszkozrél valdtlan adat kozlésével vagy hiresztelésével, illetve adat elhallgatasaval,

b) pénzigyi eszkozre vonatkozd szinlelt tigylet kotésével

a gazdalkodo szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig
terjed6 szabadsagvesztéssel blintetendd.

Kéltségvetési csalds

310. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbdl szarmazo
pénzeszkdzok vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

c) koltségvetésbdbl szarmazo pénzeszkozoket a jévahagyott céltol eltéréen hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két
évig terjed6 szabadsagvesztéssel biintetendd.

A _kéltségvetési csaldshoz kapcsolddd feliigyeleti vagy ellendrzési kételezettség
elmulasztdsa

310/A. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenGrzésre vagy felligyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatarozott blincselekményt a gazdalkodd
szervezet tagja vagy dolgozdja a gazddlkodd szervezet érdekében koveti el, és a
feligyeleti vagy az ellenérzési kotelezettség teljesitése a  blincselekményt
megakadalyozhatta volna, blintettet kovet el, és 6t évig terjed6 szabadsagvesztéssel
bintetendé.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

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

Csalds

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

A szabdlysértésekrél, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrél
sz0I6 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény altal blintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztds, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgadri Térvénykényvrél szolé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki
masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesil a felel6sség aldl, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhato.

A kadrtéritési eljards meginditasdra a polgdri perrendtartdsrol szolo 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIII. (altaldanos) és XXIII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegl jogviszonybdl szarmazo perek) az irdnyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyaddk tovabba a Munka Térvénykényvérdl szolé 2012.
évi I. térvény (Mt.), a kbzszolgdlati tisztvisel6krdl szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogdlldsdrol szolé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.
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Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellenbrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemz6en kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre allo dokumentumok, pl.:
= az ellen6rzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellen6rzési nyomvonalai;
= az ellen6rzott szervezet altal a vizsgalat targyat képez6 eljardsra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy madsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerz6dések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;
=  korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;
= jogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezé terlletet vagy
eljarast szabalyozzak;
= az ellen6rzott szervezet altal alkalmazott bels6 szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli irdnymutatasok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:

= az ellen6rzott személyekkel folytatott targyaldsrél, interjurdl készilt munkalap (19.
szamu iratminta);

= azellen6rzott szervezet miikodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabrdja;

= abels6 ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljards leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

= a belsé ellen6érzés dltal készitett kérddSivek (20. szdmu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogatd segédletek.

Az ellen6rzési munkalapok elsédleges célja az ellenérzési jelentésben foglalt megéllapitasok
és kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétdl annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgdlnak. Egyértelmiien tanusitjdk a
lefolytatott vizsgalati eljardsokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgdlat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovdbba 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 ellen6rzést
felllvizsgdld személy vagy kilsé ellen6r szamara is lehet6vé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkovetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellen6rzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:
= azellendrzés sordn folytatott kommunikacid alapjai;
= az ellendrzott személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;
= alapul szolgdlnak az ellen6rzés folyamatdnak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felllvizsgalatahoz;
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= segitséget nyuljtanak az ellen6rzések megtervezésében, végrehajtasdban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

= dokumentadljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

= megkdnnyitik egy kivilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellen6rzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a bels6 ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlédését;

=  segitséget nyljtanak az Ujonnan felvett belsé ellen6rok képzésében;

=  Utmutatéul, hattér-informacidként és referenciaként szolgalnak a kés6bbi
ellen6rzésekhez.

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
addddan eltéré lehet, azonban altaldban a kévetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

= adott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehajtasat;

= akontrollrendszer megfelel6ségének és hatékonysagdnak vizsgalatat és értékelését;

= a végrehajtott ellenGrzési eljarasokat, az 0Osszegy(ijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kdvetkeztetéseket;
= azellen6rzési munka felllvizsgdlatat;
= azellendr és az ellenérzott tertlet kommunikacidjat.

Az ellendr altal elkészitett munkalapok 0sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informdcidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szerepld informacidkat tartalmazza.

Modszertani leiras
e —

A munkalapokat kovetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthet6en kell elkésziteni ugy,
hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:

= vilagosak, tomorek és teljesek;

= gazdasagosak”, keriljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

= |ogikusak és egységes stilusuak;

= arelevdns és lényeges informacidkra korlatozédjanak;

= egyszer( stilusban irédjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetévé valik a munkalapok rendszerezése:
= a munkalapokon szerepl6 szamnak utalnia kell a kapcsolddo ellenGrzési program lépéseire;
= 3z ellen6rzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szdmozni, pl. az ellen6rzési program 1.
|épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;
= ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkez6képpen célszerd
szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Szlikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetdi feliilvizsgalat megkdnnyitése, a
munkalapon szerepld informacidk azonositasanak elGsegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére vald
felkészulés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot,
ezaltal biztosithato, hogy:

=  az egyik munkalapon |évé informacié megegyezik a masik munkalapon szereplével;

= minden egyes ellen6rzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;

=  minden megallapitast megfelel bizonyitékokkal tamasztanak ala.

A kereszthivatkozast ugy célszerl jeldlni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat (referenciaszamat) a

kereszthivatkozott informacido mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu
informaciok esetén kerdl sor.
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A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellendrzési vezet6 felelGssége a folyamatos min6ségbiztositds keretében a megfelel6
felllvizsgdlat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelGsége tekintetében. A
felllvizsgdlat bizonyitékaként a fellilvizsgalé a nevével, kézjegyével és datummal lat el
minden munkalapot a felllvizsgalatot kovetGen.

<A munkalapok feliilvizsgdlatdra vonatkozo szabdlyokat a szervezeti adottsdgokhoz
igazitottan kell kialakitani. Példdul ahol egy belsé ellenér Idtja el a belsé ellenbrzést a
munkalapok feliilvizsgdlata mds személy dltal nyilvdnvaldan nem lehetséges. Ebben az
esetben alkalmazhaté az az eljdrds, hogy a belsé ellenér a megdllapitdsok irdsba foglaldsa
sordn 6nmaga ujra dttekinti a munkalapokat. Kiils6 szolgdltatd igénybevétele esetén,
ugyanazok a szabdlyok érvényesek, mint egy szervezeti eqgységként miikédé belsé ellenérzés
esetében.>

Elektronikus formdju munkalap esetén (pl. tdblazatkezel6 programmal, audit programmal
készitett munkalapok) a felllvizsgalatot végzé e-mailben tdjékoztassa a vizsgalatvezet6t a
felllvizsgdlat eredményérdl (csatolmanyként beszirva a munkalapot). Ezt az e-mail-t az
ellen6rzéshez kapcsolddo elektronikus mappaban kell lementeni, .msg kiterjesztéssel.

A (vezetGi) felllvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehet6leg azonnal, de legalabb egy
héten belll meg kell torténnie. A fellilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni vagy
ahhoz kell csatolni felllvizsgalati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot felllvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthet6 teljesnek mindaddig, amig a
felllvizsgdld személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A felllvizsgalatnak meg kell hataroznia, hogy:
= az ellenbrzési eljards, az egyes ellen6rzési |épések az ellenbrzési programnak
megfelel6en torténtek-e, az ellendrzési [épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgdlati eljarasokat és azok eredményeit
megfelel6en dokumentaltdk-e;
= az ellen6rzési munkat megfelel6en hajtottdk-e végre;
= a megdllapitasok, és kovetkeztetések megfelelGek-e, elegendé és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzott terliletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
= azellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
= afentleirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozd irdnymutatdsokat kovették-e.

» Alapveté vizsgadlati eljardasok, technikak

Az ellen6rzés soran a belsé ellen6rnek a megdllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitdsahoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kilonb6z6 kozvetlen és
kozvetett moddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozdsat
szolgalé logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megvaldsitdsahoz szikséges elegendd és megfelel6 ellendrzési

bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthaté:
A) arendszer-alapu vagy
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B) a kozvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellenérzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok flggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési médok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenérzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozé
dontést az ellenérzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszdban kell meghozni.

Modszertani leiras
e
A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellenérzési megkézelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa azt
jelenti, hogy a szlkséges ellenGrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellenér az ellenérzétt (szervezet,
tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljardsai megbizhatésaganak vizsgalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkoézelitési mod alkalmazdsa a kbvetkezd Iépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozé kulcsfontossagl belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott bels6é iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben (belsd
kontrollrendszerben) és annak miikodésében;

= a kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
id&szak egészében eredményesen mikodtek-e;

= a kulcsfontossdagu kontrolleszk6zok vizsgdlata eredményének kiértékelése annak
megdllapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhaté-e;

=  meghatdrozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcid részletes vizsgdlata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellen6rzés céljdhoz kapcsoléddan), hogy az ellen6rzott éves
koltségvetési beszamoldja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakcidk toérvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljesiltek-e.

A rendszer-alapu megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozd kontrolleljarasok az ellenér altal felhasznalhaté meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes vagy alacsony szintlinek
értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu megkdzelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kézvetlen vizsgdlati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatdra valé tadmaszkoddssal. llyen
esetben a rendszerek vizsgalata nem célszerd, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben specifikus elvaras
a szervezet bels6 pénzligyi irdnyitasi, szabalyozasi és kontrollrendszerei mikodésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgdlati megkozelités révén nem szerezhet6 bizonyossag a belsé kontrollok altaldnos
mUkodésérél (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és
nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fligg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellen6rzési feladat egészének elvégzése, azon belll egyes céljainak elérése
szempontjabdl. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6 kovetelményt is, hogy a rendszer
alapu megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintd
ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségl kozvetlen
vizsgalatot is.
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Az 6. - 8. szamu _melléklet bemutat néhdny gyakorta hasznalt alapvet6 vizsgalati eljarast,

technikat, melyeket a belsé ellenérok mind a rendszer-alapu, mind a kozvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol figgben:

Elemz6 eljardsok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

Tételes tesztelés;

Egyedi tesztelés;

Statisztikai elemzés;

Kérdésfelvetés;

Folyamatabrak;

Belsé6 kontrollok tesztelése;

Szamitdgéppel tdmogatott ellenérzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvdantartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszer(ien, a valésagnak megfelel6en irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. & h) pontja alapjan a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellen6rzés
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels6 ellenGrzési vezet6 utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetGjének jegyz6konyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellenérzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellen6rzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendérzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhaté kiilénosen:

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

b) a masolat, amely az eredeti okirat szovegh(i, hitelesitett masolata;

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

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellenér altal meghatarozott
szOvegrészét és szdmszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos jegyz6konyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisdgat az ellen6r és az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetGje, alkalmazottja kézosen megallapitja, és e tényt aldirdsukkal
igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhato az ellenér altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakértGi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakérts altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szdébeli kijelentése, amely okirat hidanydban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

i) a tobbes nyilatkozat, amely tébb személynek kalon-kilon vagy egylttesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrdl;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel
paraméterek, illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.
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A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdz6s jegyz6konyv egy lehetséges
mintdjat a 21. szdmu iratminta tartalmazza. Ko6z0s jegyz6kdnyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellenér altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkez6 szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fluggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint
amit az ellendr tett (elégséges);
= mérvadod, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazdsan
alapul (megbizhatd);
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsdra iranyul (relevans és fontos).

Maddszertan

Az ellenérzési bizonyitékok elallitasanak folyamatat a 9. szamu melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellen6rzés sordn a belsé ellen6r kérésére az ellen6rzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetbje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
osszefligg, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hidnytalanul az ellenér rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintdban taldlhaté.

4) Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazé
ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellenérzési jelentés alapjan
osszefoglald ellendrzési jelentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell l1ényegre
toréen és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa
vagy az ellen6rzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

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

c) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérhet6 legyen.

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

(3) A belsé ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informdaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsé ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezet6i 6sszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

A belsé ellen6rzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak
vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,
a belsé ellen6rzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv vezetGje vagy a koltségvetési szerv
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els6 szamu vezetGje, valamint az ellenGrzott szervezet azon tagjai szamdra, amelyek
kozrem(kodése a belsé ellen6rzés dltal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigdlasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a mikédés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fébb
ellenérzési feladatok szempontjdbdl. Nem elegend6 pusztdn a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellen6rzési  feladatokkal o&sszefliggésben kell leirni. Az ellenérzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikédnitik.

A bels6é ellenérzési jelentések elkészitéséhez haszndlhatd ellendrzési listat a jelen
kézikonyvhoz tartozoé 36. szamu iratminta tartalmazza.

Modszertani leiras

Az ellendérzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kbvetkezéknek kell megfelelnilik:
= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira (mi kellene, hogy
legyen);
= Valds tények — a vizsgalat sordn a belsé ellendr altal azonositott tényszer( bizonyitékokon alapulnak
(mi van);
= Ok -—azelvart és valds feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

®  Hatds — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a kockazattal szembesiil
amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat kritériumaban szerepld elvardssal (az eltérés
hatasa).

» A megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési ténydllds ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;

= azellendrzési programra hivatkoznak;

= jelent&ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni,
beleértve a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt
hatasukat is. A megdllapitasok rangsoroldsanak a megaéllapitdsra vonatkozé kockazat
rangsorolasahoz kell igazodnia (11. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszer(i
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
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mUikddésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellenérzés sordn kijavitasra keriltek.

» Az ellenérzési jelentés tartalmi kévetelményei

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

a) az ellenGrzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenGrzo6tt szervy, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellenGrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas megjel6lését;

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

e) az ellenGrzés targyat;

f) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idGszakot;

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenGrzési modszereket és eljarasokat;

j) vezetGi 6sszefoglalot;

k) az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztik fennalld 6sszefliggéseket;

1) az ellendrzott idGszakban az ellenérzott teruletért (vagy feladatért) felel6s vezet6k
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellen6rzésben kozremiikodott ellendrok, szakértk nevét
és aldirasat.

Az attekinthetG6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kdvetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsoldodd informacidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetli osszefoglalonak az ellen6rzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi Osszefoglald része az
ellenérzési jelentésnek.

» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felel6s személy

(’» Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
\ és a kapcsolddd javaslatokért a vizsgdlatvezet6, a megdllapitasok valddisagaért és
L& alatamasztasaért a vizsgalatot végz6k felelGsek.

Mivel a vizsgalatvezet6 felelGssége az ellenGrzési jelentéstervezet, majd az ellenGrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepl8, az ellen6rzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.
Az ellenGrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellen6rzott teriilet vezet6inek minden
olyan vdlaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés sordn mar megegyeztek.

Kovetkez6 1épésként a belsé ellenbrzési vezetének feliil kell vizsgalnia az ellenbrzési jelentés

tervezetét és az annak alapjaul szolgdld munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl,
minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelel6en alatamasztott.
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> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A bels6 ellen6rzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovdbba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételét6l szamitott 8 napon
belll kotelesek megkildeni a belsé ellenérzési vezet6 részére.

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

(4) Soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellenbrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozottnal rovidebb hataridé6t is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkildésére vonatkozd kiséré levélben fel kell hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is jelezni kell a hatdrid6n belul, valamint az észrevételek megkiildésével
egy idGben lehet6sége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet§6 megbeszélés
kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre,
akkor a nemleges valaszukkal egylitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellen6rzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beldl.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgdlatvezeté dont, amelyrél az
észrevételezési hatdridé lejartatol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezeté atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezet6 valaszat csatolni
kell az ellen6rzés dokumentaciéjahoz.

Kisérolevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

hatdrid6 (f6szabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetlleg
datummal, hogy egyértelmd legyen),

a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

a nemleges valaszt is jelezni kell hataridén belil (igy elkerilhet6 a félreértés és tobb
ellen6rzott esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére,

nemleges valasz esetén akdar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkildhetd.

Az ellen6rzési jelentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tlntetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellenbrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik f6szabalyként a kézhezvételt6l szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé6 ellenérzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napndl révidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (ld. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez).

Jo gyakorlat

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus uton is, amennyiben mindkét fél elfogadja ezt a
lehetBséget és biztositott a kézhezvétel megfelel6 dokumentaldsa. Ily médon gyorsithaté az egyeztetés

folyamata.
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkildésével egy id6ben lehetfsége
van egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

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

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezet6 dont, amelyrdl az
észrevételezési hatdrid6 lejartatdl szamitott 8 napon belll az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztet6 megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyezteté megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitatjak, akkor
egyeztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztet6 megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezet6, az ellendrzést végzé belsé
ellenérok, az ellenbrzést végz6 szerv belsd ellenbrzési vezetdje, az ellen6rzétt szerv,
illetve szervezeti egység vezetGje, iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén annak
belsé ellenbrzési vezetGje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetGi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyezteté megbeszélésrdl jegyz6konyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz6konyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenbrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkildheti visszamutatds céljabdl 5
napos hataridével.

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

Amennyiben az ellenérzési jelentés jelentésen mddosul az egyezeté megbeszélést kdvetben,
a belsé ellenbrzési vezetdé ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatds
céljabal.

> Az ellenérzés lezardsa

Bkr. 2. § f) ellenérzés lezdrdsa: egy adott ellen6rzés akkor tekinthet6 lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végz6 koltségvetési szerv
vezetGje megkildte az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellenér altal elkészitett, az ellen6rzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellenGrzési jelentés;

Az ellenGrzést végz6 koltségvetési szerv vezetlje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellen6rzés lezarasardl, melyben megkildi a lezart ellenGrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellenGrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamu iratminta: KisérGlevél a
lezart ellenbrzési jelentés megklildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellenGrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgdlatvezetd és a
vizsgalatot végz6 valamennyi ellenér aldirdsat kovet6en a belsé ellen6rzési vezets hagyja
jova és megkuldi a koltségvetési szerv vezetsje részére.

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

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenGrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetGjének, illetve

b) sajat szervezet ellenGrzése esetén az ellenGrzott szervezeti egység vezet6jének,
tovabba

c¢) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellenérzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja
merdl fel, az nem befolyasolja az ellen6rzés lezarasat.

4/2011. Korm. rendelet 106. § (3) Az NFU belsé ellendérzési egysége, a kézrem(ikédé
szervezetek és az igazold hatdsag belsé ellen6rzési részlegei az altaluk az eurdpai unios
tdmogatasok vonatkozasaban lefolytatott belsé ellendrzések lezart ellendrzési jelentéseit
az ellen6rzés lefolytatasat kovet6en haladéktalanul megkildik az ellenérzési hatdsag
részére.

(4) A lebonyolitasban érintett szervezet az dltala az eurdpai unids tamogatasok
vonatkozdasaban lefolytatott belsé ellen6rzések lezart ellenbrzési jelentéseit az ellenbrzés
lezardsat kdvetd 15 napon beliil megkuldik az igazold hatdsag részére.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett
intézkedésekrél torténd beszdmoldsért az ellen6rzétt, valamint a javaslattal érintett
szerv, illetve szervezeti egység vezetGje felelGs.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felel6s személyek és
a vonatkozo hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolédd hataridéket Gdgy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetéek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatarozni, ahol értelmezhet6.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellenérzési jelentés kézhezvételét6l szamitott 8 napon
belll kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetbje és a bels6 ellenGrzési
vezetGje részére. Indokolt esetben a bels6 ellenérzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetGje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételét6l szamitott 8 napon belil — a belsé ellenGrzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott

egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6z6en — hatdrid6, illetve feladat mddositdst kérhet a koltségvetési szerv

vezetGjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitdsardl a koltségvetési szerv vezetdje — a
bels6 ellenGrzési vezet6 véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az
ellendrzott szervezeti egység vezetGjét és a belsd ellendrzési vezet6t is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdldsanak jogat a koltségvetési
szerv vezetGje atruhdzhatja a belsd ellendrzési vezetGre, aki rendszeresen beszamol a
hataridé mddositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogaddasardl, ill. el nem fogaddsardl szélé értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhatd.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

e

A Bkr. elGirasai szerint a BEK tartalmazza az ellenGrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését,
amely az alabbi folyamatokra terjed ki:

= azintézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felel6sok, hatarid6k megjel6lésével;

= intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kévetése;

= utdvizsgalat lefolytatasa.

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellenbrzése értékeli, hogy az ellen6rzott terilet vezetdi altal az
ellen6rzési jelentésben foglalt megadllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsdn
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak és
id&szerlek. Az ellenérzési megallapitasok nyomon kévetésének elsédleges eszkozei:

= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellen6rz6tt szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott
legutolsé hataridé lejartat kovetd 8 napon belil irdsban beszamol a koéltségvetési szerv
vezetGje részére, és ezen beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellendrzési
vezetGje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hatdridé, illetve feladat mdédositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenGrzott szerv, szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén belll nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetGje, illetve a belsd ellenbrzési vezetd utdellenGrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A belsé ellen6rzési vezets a 46. § (1) bekezdésében meghatérozott tajékoztatas
alapjan éves bontdsban nyilvantartdst vezet, amellyel a bels6 ellen6rzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett mddszertani Gtmutatd figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellenérzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellen6rzott terilet vezet6jének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tdjékoztatnia kell a belsé ellen6rzési vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Madszertani leiras
Utmutato a kiils6 és belsd ellenSrzésekhez kapcsolédé intézkedések nyilvantartasanak vezetéséhez:
http://2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez
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Utdvizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
terlletet érint6 kdvetkez6 ellendrzés soran felil kell vizsgalni.

Modszertani leiras

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kévetéen keril sor, amikor az intézkedési tervben foglalt
utolsé hataridé lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a bels6 ellen6rzési vezetd ugy itéli meg, hogy még az
intézkedési tervben rogzitett hataridék lejarta el6tt sziikséges az utdvizsgalatot lefolytatni (pl. ha az
intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolytatdasanak célja, hogy a
belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelel végrehajtasardl, vagy arrdl a
tényrél, hogy ha az ellen6rzott terilet vezetje nem, vagy nem megfelelGen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellendérzési célok és az
ellen6rzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolédo javaslatok végrehajtdsara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehaijtasi és jelentési
eljarast kell kdvetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellen6rzés soran,
figyelembe véve az aldbbiakat:
= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozdsa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellenbrzési tesztelést és eljarast megfelel6en
meg kell tervezni;
= Szlkség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, és az elvégzett ellen6rzési munkat
dokumentalni kell;
= Avégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, felil kell vizsgdlni.

Ha a belsé ellenér az utévizsgdlat soran megallapitja, hogy a korabbi ellen6rzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelel6 1épések, akkor arrdl
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a szervezet vezet§jét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

Tartalmi elemek

s

A Bkr. elGirasainak megfelel6en a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado tevékenységre vonatkozo eljarasi
szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (Osszefoglalé éves) ellendrzési jelentések és egyéb
beszamolok (pl. negyedéves, féléves beszamoldk, egyéb tajékoztaté dokumentumok) elkészitése soran
kovetendd szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

= beszamolok elkészitéséért felel6s személy, a jovahagyd(k), a cimzettek, hatarid6k meghatarozasa;

=  beszamolodk tartalma, szerkezete;

= beszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozdéan allapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellenGrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenérzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elGsegitl és akadalyozo tényez6k bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

b) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellenbrzési tapasztalatok alapjan
az aldbbiak szerint:

ba) a bels6 kontrollrendszer  szabalyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékonysdganak és eredményességének novelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c) az intézkedési tervek megvalositdsa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezet6 felelds,
amelyet jovahagydasra megkuld a koltségvetési szerv vezet6jének.

(2) A koltségvetési szerv vezetGje az éves ellenGrzési jelentést megkildi a fejezetet
iranyitd koltségvetési szerv bels§ ellenbrzési vezetlje részére a targyévet kovets év
februdr 15-ig.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellenérzési vezet6 az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a jegyz6nek, tobbcélu kistérségi tarsulas felligyelete ala
tartozo koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetGjének a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

(4) A fejezetet irdnyitd szerv belsG ellenérzési vezet6je kidolgozza, és a fejezetet
iranyitd szerv vezet6jének jovahagyasat kovet6en megkildi a targyévet kovetd év aprilis
15-ig az allamhdaztartasért felel§s miniszternek az el6z6 évre vonatkozd éves ellen8rzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozd koltségvetési szervek éves ellenérzési jelentései
alapjan 6sszedllitott 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellenérzési vezetGje a jévahagyott éves ellenGrzési jelentését
a targyévet kovet6 év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elnokének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelel6en a belsd ellenbrzési vezetd az allamhaztartasért felelés
miniszter altal kozzétett moddszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellenbrzési tervét, illetve az éves ellen6rzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellen6rzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni
a fejezetet iranyitd szerv vezet6jét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
értékelhesse a fejezetet irdnyitd szerv, valamint a felligyelete alda tartozé koltségvetési
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szervek targyévi belsé ellendrzési tevékenységét, az ellenbrzési tervek teljesitését, valamint
a belsé ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

Modszertan
S
Az ,Utmutaté a koltségvetési szervek belsS kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérsl sz6lé 370/2011. (XII.

31.) Korm. rendelet alapjan 6sszeallitandd éves ellenérzési terv és 6sszefoglald éves ellendrzési terv, valamint
éves ellenGrzési jelentés és Osszefoglald éves ellendrzési jelentés elkészitéséhez” c. dokumentum az alabbi
linken érhet6 el:

http://2010-2014.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eves-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez-2013

Az éves jelentések elkészitése er@siti a vezetdi felel6sség/elszamoltathatdsag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetGi tudatos felelsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe véve azt, hogy a beszdmolds végsé célja a Kormdany tajékoztatasa az
allamhaztartdsi belsé kontrollrendszer helyzetérél és miikodésérél. Mindemellett az
Osszefoglalé éves ellen6rzési jelentésekbdl nyerhet6 informdaciok tamogatjdk az
allamhaztartdsért felel6s miniszternek az allamhaztartdsi bels6 kontrollrendszerek
vonatkozasaban végzett kozponti koordinacids és harmonizacids tevékenységét.

<Ebben a fejezetben ajanlott meghatdrozni a fejezetet iranyito/kézépirdnyito szervek kdzotti,

beszadmoldsra vonatkozéo munkamegosztdst, felelGsségi kéréket, feladatokat, hatdridéket
stb.>
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VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok

Tartalmi elemek

Py

A Bkr. elGirasainak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellen6rzési dokumentumok formai
kovetelményeit, az alkalmazott iratmintakat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:
= azellendrzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezd, kimené dokumentumok, munkalapok);
= az ellendrzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és specifikus szabalyok (az
elektronikus formaban tarolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl. koényvtarstruktira,
jogosultsagok);
= nyilvantartasokra vonatkozo6 elGirasok (pl. szerkezete, tartalma);
=  az egyes ellendrzésekhez tartozo dokumentumok megé6rzésére vonatkozé szabalyok (az ellenGrzési
mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaju mappara is);
= azellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellen6rzési dokumentumok megG6rzésérdl,
nyilvantartasarol.

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

b) gondoskodni a belsé ellen6rzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetGjének dontésétsl fliggéen a kilsé ellenbérzések nyilvantartdsardl, valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és mékodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsGé ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és minGsitett adatok védelmére vonatkozd elGirdasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenérzést végzbk tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels6 ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsé
ellen6rzésekrél és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megd6rzésérdl.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenGrzés azonositojat;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c) az ellendrzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakérté
nevét;

f) a vizsgélt id6szakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsé ellen6érnek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentdlni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a

vélemények alatamasztdsahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellen6rzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelel6en végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a belsé ellen6r 3altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellen6rzési munka soran szerzett és megdrzott irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Gsszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.
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Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellen6rzési mappak képezik.
A mappdknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellen6rzési mappa. Az elbbi az aktudlis ellenérzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a kordbbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozd relevans informéciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellen6rzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az adott szervezet
belsé ellenérei gyljtenek ssze.

Az Altalanos belsé ellendrzési mappa hattérinforméacidval szolgdl az ellenérnek az
ellen6rzott  szervezetekrdl, szervezeti  egységekrdl,  folyamatokrdél, a  bels6
kontrollrendszerrél, a vonatkozé stratégiai és operativ tervekrél, jogszabdlyokrdl és bels6
szabdlyzatokrol, mddszertanokrdl, az esetleges egyéb ellenGrzések eredményeirdl, vagyis a
rendszerrél. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkez6k:

= Stratégiai és operativ tervek;

= SzerzGdések, egylttmiikodési dokumentumok;

= Aszervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

= Jogszabalyi hattér, belsé szabdlyzatok, mddszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatdbrdk, kockdazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezetGi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli eljarasok szabalyai,
stb.;

= Szervezeti abra a felel6s személyek beosztdsdnak és neveinek megjelolésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatdsaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

=  Egyéb hasznos informaciok.

J6 gyakorlat

Az Altaldnos mappat elektronikusan célszerii 6sszeallitani. A mappa elektronikus formaban valé osszeallitdsa
sokkal egyszer(ibb, kezelhet6bb, és nem foglalja az irattarolas soran a helyet. Az elektronikus mappahoz vald
jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a belsé ellenérok szamara legyen biztositott a hozzaférés.
Tovabba célszer(i az Altalanos mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altaldnos mappaban
elhelyezett, illetve ahhoz tartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg 6rzési helyét tartalmazza. Az elérési
hely megjelslésével nem sziikséges minden, az Altalanos mappahoz tartozé fajlt bementeni, bemdsolni (pl.:
munkalapok, lezart jelentések, tervek, stb.), igy a duplikacié sem szlikséges.

Amennyiben a bels6é kontrollrendszer hatalyos dokumentumai a koltségvetési szervek belsé haldzatan
hozzaférhetGek, szintén elegendd ezek elérhetéségének feltlintetése. A papir alapu Grzés csak ott sziikséges,
ahol ez elektronikusan nem megoldhaté.

A Konkrét ellen6rzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok
birtokdban vannak, és fontossdguk miatt biztonsagos 6rzésikrdl, valamint tartalmuk
bizalmas kezelésérél nekik kell gondoskodniuk.

Az ellen6rzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat Ugy kell rendezni és iktatni, hogy
az a bels6 ellen6rzési vezetGi felllvizsgalatot és a sziikséges ellen6rzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellen6rzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellen6rzésre vonatkozd mappaba le kell flizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellen6rzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellen6rzés birtokaban
maradnak mind az ellen6rzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellen6rzést koévets
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellen8rzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellen6rzési
anyagokhoz vald hozzaférésre irdnyul, a belsé ellenérzési vezetéhoz kell cimezni, aki felel8s
az ellen6rzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéért.

A koltségvetési szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kils6 fél (pl. kilsé ellen6rok)
kérhetik az ellen6rzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellen6rzési megallapitdsok
és javaslatok igazoldsahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok
mas célra torténd felhasznaldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési
vezetének kell jévahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél
érkezik, a szervezet vezet6jének szintén jéva kell hagynia.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellendrzésnek kell megériznie a

vonatkozod jogszabdlyi el6irdsoknak megfelel§ ideig. Az ellenGrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.
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IX. A tanacsado tevékenység

Tartalmi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szerepl6 elGirasoknak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia kell a tanacsadé
tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

=  atanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot adé tevékenységtél;

= atanacsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

=  atanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;

= az eredmények irasba foglalasa;

= nyomon kovetés.

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adé
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazédsaban

r) tandcsado tevékenység: a koltségvetési szerv vezetGje részére nyujtott olyan
hozzaadott értéket eredményezd szolgdltatds, amelynek jellegét és hatdkorét a belsé
ellendrzési vezets és a koltségvetési szerv vezetje a megbizaskor kézosen irasban vagy
szOban hatdroz meg anélkiil, hogy a felel6sséget magara vallalnd a belsé ellendr.

20. § (2) A belsé ellenérék olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadé
tevékenységet, ahol korabban felelGs szerepiik volt. A tandcsadé tevékenység fliggetlen
egy esetleg kés6bb elrendelt ellenGrzéstél.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathaté feladatok lehetnek kiilondsen:

a) vezet6k tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b) pénzigyi, targyi, informatikai és humaneré6forras-kapacitasokkal valo ésszerlbb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyuld tanacsadas;

c) a vezetGség szakértGi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

d) tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizdldsa, a valtozasmenedzsment
teriletén;

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

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsé szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

Modszertan
N

Az IIA Normakhoz kapcsolédd fogalomjegyzék a tanacsaddi szolgaltatasokat a koévetkez6képpen hatarozza
meg:

"Tandcsaddi szolgdltatdsok: Tandcsadas és az lgyfelek szdmara nyujtott ehhez kapcsolédd szolgaltatasok,
amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kotott megdllapodas hatarozza meg, és amelyek hozzaadott értéket
eredményeznek és javitjdk a szervezet irdnyitasi, kockdzatkezelési és kontrollfolyamatait anélkil, hogy a belsé
ellenér operativ felel6sséget vallalna at. llyen tevékenységek példaul a konzultacid, javaslatok megtétele,
szakmai segitség és az oktatds."

Az ellen6rok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamadra torténd lehetévé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.
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A belsé ellen6rzéssel szemben tamasztott elvardsok megfogalmazasa soran a szervezet
vezet6jének a bels6 ellen6rzési vezetével kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellen6rzési kapacitast
és szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add és tandcsadé munkdakrdl. A tanacsadd
tevékenység jellegét ezt kovetéen rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési
Alapszabalydban. Amennyiben a szervezet vezet&ségének a bels6 ellen6rzés tanacsadod
tevékenységére vonatkozé elvarasa, illetve a rendelkezésre allé bels6 ellendri kapacitas vagy
szakértelem valtozna, a valtozdsok a BelsS Ellendrzési Alapszabdlyban torténd atvezetésérdl
is gondoskodni kell.

A tandcsadé tevékenység lehetséges kategdriai a kovetkezdk:

= Hivatalos tanacsaddéi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megdllapodas
szilkséges, akdr a bels6é ellen6rzés, akar kils6 szolgaltatdé végzi a tanacsadd
tevékenységet.

= |Informdlis tanacsaddi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel dallandd
bizottsagokban, hatdrid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informdacidcsere.

= Specialis tandacsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint6 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek 6sszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

= Siirg6sségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsu eseményt kovet6, a milkodések helyreadllitdsdaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti id6szakra sz616
segitség nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejl feladattal biztak meg.

» A tandcsadé tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

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

= Atandcsadod tevékenység céljainak 6sszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.

= Atandcsadod tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellen6r fliggetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tandcsadé
tevékenység végzése soran.

=  Amennyiben a tanacsadod tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= Abelsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem vallalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felel6sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizdlasban vald felel6s részvétel is). A
tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szint(i vezeti felelGsség csdkkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandacsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.
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A belsé ellen6r a tanacsadd tevékenységet a Belsé Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normaival Osszhangban, a belsé ellen6rokre vonatkozdé Etikai Kdédexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellen6rzési standardoknak megfeleléen

végzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellen6roknek, mind a szervezet vezetGinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsaddi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsaddi feladatok
végzése sordn:

Amennyiben egy tanacsadodi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik,
azt figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Amennyiben az objektivitas sérilése ellenére a
tandcsadéi feladat ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredményének kommunikalasakor az objektivitds sérilésének tényét
figyelembe kell venni. (llyen esetben a tanacsaddi feladatrdl szold jelentés,
jegyz6konyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelel6en elvégezve” kikotést).

Ha a belsé ellen6rok nem ellenérzés jellegl feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellen6rzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezet6jét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot add tevékenység, és ennek kdvetkeztében
ezekbdl ellenbrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellen6r objektivitdsa nem séril, ha az ellenér a kilénb6z6 normdkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd 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 m(ikddteti
ezen rendszereket.

A kell6 szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A bels6 ellen6rnek a kovetkezSk ismeretében, kell6 szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadadi feladat ellatdsa soran:

A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivacioi, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalésitdsahoz sziikséges munka hatékore.

A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tandcsaddi feladat ellatdsanak hatdsa a szervezet vezetGje 4altal korabban
elfogadott ellenGrzési tervre.

A tandcsaddi feladat lehetséges kihatdsa a jovGbeli ellen6rzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtasdbdl szarmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.
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» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

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

Bkr. 31. § (1) A belsG ellen8rzési vezetS - 6sszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozo éves ellen6rzési tervet.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenbrzési tervet a belsé ellenGrzési vezet6 a koltségvetési szerv
vezet8jének egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdGje, illetve a belsé ellenGrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tanacsadd tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet széban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

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

(3) Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenységet teljes koriien kilsé szolgaltatd latja
el, akkor a tanadcsadd tevékenységre szolo felkérést minden esetben irdsban kell
rogziteni.

A belsé ellen6rzési standardoknak megfelel6en a tanacsadd tevékenység funkciéjat meg kell
hatdrozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

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

= a tandcsadd tevékenység elldtdsdhoz szlikséges kapacitas és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsadd tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok Utemezése,

= tanacsaddi feladatok célja és hatdkore.

Az el6re nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kivili ellenérzési kapacitds terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegend6 kapacitds vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kilsé szolgaltatd bevondsara kell javaslatot tenni, szikség esetén
modositani kell az éves ellen6rzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellen6rzési Alapszabaly specifikus korlatozdsokat tartalmaz a nem
ellen6rzés jellegli feladatok belsé ellenérok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e

korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennyiben a Belsé EllenGrzési Alapszabaly nem tartalmaz korldtozasokat, a tanacsadéi
feladat elfogaddsa el6tt az alabbi értékelést célszerli lefolytatni:
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= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mukodési
funkcié milyen jelent&séggel bir a szervezet szdmara (pl. koltségvetési bevételre és
kiaddsra gyakorolt hatas, j0 hirnévre gyakorolt hatds, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

= Annak el6zetes felmérése, hogy a tandcsaddssal érintett teriletre, annak
kockdzatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleléségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsd vagy kiilsé ellenérzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz sziikséges erdGforrasok (idGtartam, emberi
eréforrds, szikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belsé ellen6rzés nem rendelkezik a tandacsadoi feladat
elvégzéséhez szikséges erGforrasokkal (akar egyéb ellenGrzési feladatokkal vald
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hidnydban), ezt jelezni kell a felsé
vezetés felé.

= Annak vizsgalata, hogy a feladat ellatdsdval nem sériil-e a belsé ellen6rok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezet6jével. A tandcsadoi
feladat belsé ellen6rok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kozosen célszerl dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
= 3 feladat célkitlizéseit,
= 3tanacsadoi feladat hatdkorét,
= 3 célkitizés megvaldsitdsdhoz sziikséges és alkalmazandd médszert,
= afeladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett Utemezését,
= afeladat id8igényét,
= ajelentés vagy egyéb zarédokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellen6rok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelel6en. Ugyanakkor a belsé ellen6rnek is meg

7 _

kell gy6z6dnie arrdl, hogy a munka tervezett hatékore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiljenek. A tanacsaddi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit id6rél
idére felul kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tandcsaddi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 41. szamu

iratmintaban talalhato.

A belsé ellen6rzési vezet6 koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenGrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolédd
dokumentumok meg6rzésérél. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka sordn szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
osszefoglaldan tanacsadadi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellen6rzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
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= atandcsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,

= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentdlasa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,

= atandcsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositdsa.

A belsé ellenérnek a tanacsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtdsahoz sziikséges informdacidokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat aldtamaszté informaciét koteles dokumentdlni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl sz616 nyilvantartas:

= 3 tandcsaddi feladat elvégzésérdl szol6 jelentés dsszeadllitdasanak alapjat képezi,

= bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatdmasztasahoz;

= dokumentdlja, hogy a tanacsadodi feladat célkit(izéseit hogyan valdsitottdak meg;

= jgazolja, hogy a tandcsadodi feladatokat a vonatkozd standardok ajanldsai, tovabbi a
fels6 vezet6i megbizds (szerz6dés, munkaprogram) altal el6irt kovetelményekkel
0sszhangban végezték el;

= sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsé ellen6rzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirél szolo tajékoztatds

A bels6 ellenérzési vezet6 tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanacsadoi
megbizds eredményeir6l. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozé felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

= atandcsaddi megbizdsra vald hivatkozas,

= a2 tandcsadéi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsaddi feladatot elvégz6
személyek neve,

= atandcsaddi feladat végrehajtdasdnak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= a tandcsaddi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tandcsaddi feladatok elvégzésérdl széld jelentés egy lehetséges mintdjat a 42. szamu
iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellen6érok altal feltart esetleges
kockdzatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsdnak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tandcsadéi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészité informacidkkal szolgalhat
a bels6 ellen6rzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockdzatosnak
itélt terliletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.
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A tanacsadodi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas mddszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

>

irasbeli beszamold/szdbeli tajékoztatas kérése a tandcsadassal érintett szervezettél a
tandcsadas eredményeinek hasznositasardl;

a szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetGség
szerint);

amennyiben a bels6 ellen6rzés egy projekt jellegl feladat végrehajtdsanak
folyamataban, vagy a projekt inditdsa el6tt végzett tandcsaddi tevékenységet, akkor
az eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellen6rzés
megfigyel6ként részt vesz a projekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve
nyomon koveti a projekt végrehajtds egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetdk,
jegyz6konyvek, részanyagok, stb. tanulmdanyozasaval).

A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységre vonatkozdé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartdsért felel6s miniszter altal kbzzétett mddszertani Utmutatéd
figyelembevételével elkészitett éves ellenGrzési jelentés, illetve 0Osszefoglald éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a bels ellenérzés dltal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

i’ 1 ’ ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

Az éves (Osszefoglald) ellenGrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutaté alapjan.
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X. A belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd
szabalyok

A belsé ellen6rzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezSkre kell
kiterjedniuk:
®= a nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérokre vonatkozé etikai kédexnek valé megfelelés;
= a bels6 ellen6rzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelelésége;
= hozz3jarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= azalkalmazandd jogszabalyok és egyéb elGirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
=  (Osszességében annak értékelése, hogy a belsé ellen6rzési tevékenység ad-e

hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szdmon kérhet6ség biztositasa érdekében, a bels6é ellenbrzési vezetének a mindséget
biztosito eljardsok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellen6rzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aldli felmentés lehet6ségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkez6 — pdlyakezd6k felvételt
nyerhessenek és bels6é ellen6rként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzdjarulhat a késGbbi munka mindségileg és szakmailag is megfelel6 ellatasdhoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacid.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos min@ségbiztositds az ellenGrzések végrehajtdsanak, az egyes ellenGrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellenérzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgdlata.

A belsé ellen6rzési vezet6 felel6ssége, hogy biztositsa az ellenérzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezet6i minGségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

= 3tervezésre,

= 3z ellenGrzésre torténd felkésziilésre,

= azellendrzés lefolytatdsara,

= a munkalapok haszndlatara,

= azellenbrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsdanak nyomon kovetésére egyarant.

A bels6 ellen6rzési vezetd teljes korlen felel a folyamatos min&ségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a bels6 ellendrzés teriletén megfelel6 tapasztalattal rendelkez6 munkatarsat
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(rendszerint a vizsgdlatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsé ellen6rok munkdjanak
felllvizsgdlatara.

A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellen6rzési folyamatokba beépiils,
rutin jellegl tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos minGségbiztositas nem azonos a
bizonyos id6kozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos min@ségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsé szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriljon sor. A folyamatos minGségbiztositds lehet6évé teszi, hogy a belsé ellendrzési
vezet6 id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenGrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsé ellenérzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabdlyi és bels6é szabdlyozasi elGirdsoknak megfelel6en kerilt
végrehaijtasra.

A folyamatos minGségbiztositds elsGdleges eszkéze az ellen6rzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tamogatd ellenbrzési listdk (check-list)
haszndlata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellen6rzési tevékenység

soran a jogszabdlyokban és a kézikonyvben elGirt eljarasoknak megfelel6en jarnak-e el az
ellen6rok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellen6rzési listak alkalmazasan alapuld minGségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozdsaban a 31. — 36. szamu iratmintak segitik el6.

A min@ségbiztositds elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockdzatelemzés, tervezés
folyamataban), illetve adott belsé ellen6rzés mappdjahoz (pl. az ellen6rzésre vald
felkészilés, az ellenGrzés végrehajtdsa, a jelentés elkészitése vonatkozasaban). A bels6
ellenbrzési vezetének ezeket az ellenérzési listdkat szintén felll kell vizsgdlnia és a
felllvizsgalat tényét alairasaval kell tanusitania.

Az ellenGrzési listak mellett a belsé ellendrzési vezeté vagy a minGségbiztositast végzé
személy egyéb eszkdzokkel is élhet, mint pl. a belsé ellen6rok beszamoltatdsa az elvégzett
munkardl, kozvetlen részvétel az ellen6rzés egyes folyamataiban, egy-egy ellen6rzési szakasz
lezarasat megel6z6 vezetSi megbeszélések, stb.

Az elszdmoltathatdsag érdekében a belsé ellenbrzési vezetd a felilvizsgalat, a folyamatos

bels6 mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetGjét, pl. az éves ellen6rzési jelentésben.
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Xl. MELLEKLETEK
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A mellékletek tartalma, beleértve az esetleg el6forduld példdkat is, a kézikbnyv minta jobb
megértését és a belsé ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsat
szolgdljak ajanlds jelleggel! Az egyes iratmintdk egészben vagy részben is alkalmazhatok,

s

szabadon bévitheték az adott szervezet sajatossdgainak figyelembe vételével!

Sorszam Megnevezés

1. szamu melléklet | Belsé ellen6rzési kézikdnyv minta adaptacids segédlet

2. szamu melléklet | Hataskor matrix

3. szamu melléklet |Kockazatelemzési modellek

4. szamu melléklet | Kockazatok

Kockazatok az eurdpai unios tdmogatdsok

5. szdmu melléklet |. . . . .
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

6. szamu melléklet | Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikdk

7. szamu melléklet | Mintavételezési eljarasok

8. szamu melléklet |A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossdgu elemeinek tesztelése

9. szamu melléklet | Az ellenérzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

10.szamu melléklet | Osszesitett vélemény az ellen8rzétt teriiletrdl

11.szamu melléklet | Az ellen6rzés megallapitasainak rangsorolasa
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1. szamu melléklet — Belsé ellendrzési kézikonyv minta adaptacids segédlet

Jogszabalyi

BEK minta fejezetei . , K/A/L* Tartalmi elemek
hivatkozas
Bevezet6 a bels6 ellendrzési nem kell
kézikonyv mintahoz beilleszteni

= abelsé6 ellen6rzési tevékenység

= abelsé ellen6rzési kézikonyv készitésére vonatkozd jogszabalyi
L. Bevezetés A el6irdsok

= abels6 ellen6rzési kézikonyv célja, felépitése

= jovahagyasra és fellilvizsgdlatra vonatkozé elGirasok

= abelsé ellenérzés célja, feladata

» a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési
standardok és a Belsé ellenérokre vonatkozo etikai kddex
elfogadasa és alkalmazasa

= aszervezeti és funkcionalis fliggetlenség biztositékai

A belsé ellendrzés hataskore . . . . .
! = 2 bizonyossagot ado tevékenység

feladatai és céljait meghatarozé Bkr. 17-21. § , , , , , . . .
. . N K = atandcsadd tevékenység, a tandcsadd tevékenység
1. belsd ellendrzési alapszabaly , . , ..
keretében ellathaté feladatok kére
= 2 bels6 ellen6rzési vezet6 feladatai, felel§sségi korei
= 3 bels6 ellendr jogai és kotelezettségei
= azellenbrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kotelezettségei
= 2 belsG ellenGrzési vezet6 beszamoldsanak maddja,
rendszeressége a koltségvetési szerv vezetGje szdmara
i A belsé ellen6rzési tevékenység Bkr. 22. § A *  belsd ellenérzési vezetdi feladatok meghatarozasa
) iranyitasa (1) c) = abelsé/kilsé kapcsolattartas formainak, médjainak

! Kotelezd (K) /Ajanlott (A) / Lehetséges (L)
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meghatarozasa

belsé ellen6ri humaneréforras-gazdalkodas alapelvei
humaneréforras-tervezés és kapacitds-felmérés
kivalasztasi folyamat

munkakorok, felelGsség- és feladatmegosztas kialakitasa,

Belsd ellendri Bkr. 22. § L
Il. 1. f . p , , munkakori leiras
humaneréforras-gazdalkodas (2) ) ,, o o
a belsé ellen6rzési csoport kompetencidja
helyettesités
értékelés
folyamatos tovabbképzés
R p , . kiils6 szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak
Kiilsé szolgaltato bevonasara L & geny gessee
1. 2. © taerz Bkr. 16. § feltételei
vonatkozé elGirasok . e . . , .
a kils6 szolgdltatéval kotott megdllapodas elemei
a belséd ellen6rok teljesitményének értékelése
a belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése
" 3 A belsé ellenérzési a belsé ellenérzés csoport szintd teljesitményének értékelése
) " | tevékenység értékelése a teljesitményértékelés elsGdleges eszkbzei/mddszerei
Oonértékelés
kiils6 min&ségértékelés
v A belsé ellendrzési tevékenység Bkr. 29. §
© | tervezése (1)
V. 1. | A tervezés alapelvei
V. 2. | A tervezés elGkészitése
a szervezet folyamatainak azonositdsa és megértése
, , Bkr. 17. 8§ kockazati tényez6k és a f6bb kontrollpontok azonositasa
IV. | 3. | Kockazatelemzés , y P ’
(2) ¢) elemzése

a kockazatelemzés végeredményének kialakitasa
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Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 29. §

(1)
Bkr. 30. §

Eves ellenérzési terv (és
osszefoglalé éves ellendrzési
terv)

Bkr.31. §
Bkr.32. §

er6forrasok elosztasa
az éves ellendrzési terv modositasa

A bizonyossagot ado tevékenység
végrehajtasa

Bkr. 17. §
(2) a)

1.

Adminisztrativ felkésziilés

Bkr. 34-35. §

a megbizdlevél elkészitése
az ellen6rzott szervezet vezet6jének értesitése
az ellen6rzés idGsziikségletének nyilvantartasa

Az ellen6rzési program
elkészitésének menete

Bkr. 33. §

a rendelkezésre allo hattér-informacidk osszegydjtése
az ellen6rzés célkitlzéseinek, targydnak véglegesitése
az ellenérizendd id6szak meghatarozasa

az erGforrasok helyes meghatdrozasa

az ellen6rzés moddszereinek meghatarozasa

az ellenGrzési program irasba foglalasa

Az ellené6rzés lefolytatasa

Bkr. 35-38. §

nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzottel

az ellen6rzés megszakitasa, felfliggesztése

fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazandd eljaras
ellen6rzési munkalapok haszndlata

alapvet6 vizsgélati eljarasok, technikak

a bizonyitékok beszerzése, nyilvantartasa és a teljességi
nyilatkozat

sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyzékonyv

Az ellen6rzési jelentés

Bkr. 39., 41-
44. §

a megallapitasok, kovetkeztetések, javaslatok részletes
ismertetése

az ellenérzési jelentés tartalmi kdvetelményei

a Belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelGs személy
a jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre
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az ellenérzési jelentés elkészitéséért felels személy
az egyeztet6 megbeszélés

az ellendrzés lezardsa

kisérélevél

P —— Bkr. 17.
VI. Az ellen6rzések nyomon kovetése §
(2) e)
. . . eljarasi szabalyok
VI. 1. | Azintézkedési terv Bkr. 45. § ) ‘o Yo 9 s
felel6sok, hatarid6k megijeldlése
Az ellen6rzések nyomon az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése
v, 2. |2 y Bkr. 46-47. § intezks grenal Y
kovetése utodvizsgalat
a beszdmoldk megnevezése, tartalma, szerkezete
a beszamoldk elkészitéséért felelGs személy, a jévahagyd(k),
B B Bkr. cimzettek, hatarid6k meghatarozasa
VII. | Beszamolas ) e :
48-49. § beszamolas eljarasi folyamatai
iranyitd — irdnyitott szerv viszonylatban tovabbi adatbekérések és
hatarid6 pontositasa
Bkr. 50. §
Bkr. 16. § az ellen6rzési dokumentumok meghatarozasa
N 3 azok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és specifikus
Az ellendrzési dokumentumokkal 3) . ! P
VIIl. K lat 16irasok Bkr. 22. § szabalyok
apcsolatos eloiraso (2) ) nyilvantartasokra vonatkozé el6irdsok
Bkr. 44. § ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés
(3)
a tandcsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatdrolasa a
bizonyossagot add tevékenységtdl
Bkr. 17.§ a tandcsado tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontoldsok,
IX. A tanacsado tevékenység NN iranyelvek
(2) a) . . . . . . o
a tandcsado tevékenység tervezése, végrehajtasa
az eredmények irdsba foglalasa
nyomon kovetés
X. A belsé ellen6rzési tevékenység
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| mindségét biztosit6 szabalyok

Mellékletek (pl. kockazatelemzési Bkr. 17. §
moddszertan) (2) c)
Bkr.17. §
Iratmintak
(2)d)
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

7
7

N

O
]
(]
N
()]
>
-
E
T
oo
(%]
=
>

Orzési
Orzési

FelelGsség

Szervezet
vezetdje
Belsd ellen
Belsd ellen
munkatars

J: jovahagyod; V:végrehajto; K: kozremiikodo

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tamogatdsa a meglévé és javasolt
mlkodési  folyamatok és  eljdardsok ellendrzési IV \Y \
kornyezetének allapotdrdl kialakitott belsé és flggetlen
vélemény nyujtdsdval.

2 [A bels6é ellen6rzési feladatok végrehajtasa kizarélag
szakmai szempontok alapjan a bels6 ellenGrzési
alapszabdlyban és a  kézikbnyvben lefektetett, IV Vv \"
nemzetkozi és hazai belsé ellendrzési standardoknak
megfelelGen.

3 [ A bels6 ellenGrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 |A Dbels6 ellen6rzési kézikonyv elkészitése és
feltlvizsgdlata.

5 [ A bels6 ellenGrzés tevékenységérél rendszeres jelentés
készitése és megkildése

6 [ A belsé ellen6rzés képviselete kiilsé szervek és szakértSk

felé. S I L
7 | A bels6é ellen6rok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakért6 ellenGrzési csapat fenntartasa érdekében, akik J y K K

megfelel6 tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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7
7

Orzési
Vizsgalatvezetd
Orzési

FelelGsség

.
N

vezetdje
Belsé ellen
vezetd
Belsé ellen
munkatars

o=
(]
N
()]
>
j
(V]
N
wv

J: jovahagyd; V:végrehajtdé; K: kozremiikodo

8 | A belsé ellenérok éves teljesitményének értékelése. J Vv K K

9 [ Az éves ellenGrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili és terven fellli ellenérzéseket is.

10 | Az ellen6rzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezet6je részére, beleértve a feltart csaldsok és Vv K K
szabalytalansagok gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellen6rzésrdl nyilvantartds vezetése

és nyomon kovetése. v K K
12 | Stratégiai ellenérzési terv elkészitése, aktualizalasa J \Y K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J \Y K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J Vv K K
15 [ A kockdzatelemzés eredményével 0Osszhangban a | v ¢ ¢

stratégiai és éves ellenGrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellen6rzéshez kapcsolédd adminisztrativ feladatok
elldtdsa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellen6rzésmegkezdésérdl szold értesit6 levél elkészitése
és elklildése.

J IV K K

17 | Az ellenérzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolédd

ellenérzési stratégia meghatdrozasa. Al v K

18 | Az ellen6rzés hatdkoérének meghatarozdsa, amely

megfelel6en kielégiti az ellen6rzés célkitlizéseit. N v K

19 | Az ellen6rzési célkitlizések eléréséhez szilikséges

o . L s L iAY; K K
er6forrds-allokacié meghatdrozasa. /

20 | Az ellenG8rzési program elkészitése. IV \ K
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7
7

N

O
-
[
N
()]
>
=
im
T
oo
(%)
=
>

Orzési
Orzési

FelelGsség

Szervezet
vezetdje
Belsd ellen
Belsd ellen
munkatars

J: jovahagyod; V: végrehajto;

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgdlatokat, bizonyitékok gy(jtését és

o C e A A% \Y Vv
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel /
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 | A teljes ellen6rzési folyamat soran folyamatos
kommunikacio az ellen6rzott teriilettel (ellen6rzést IN v K
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, el6rehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré6 megbeszélés).
23 | Az ellenGrzési jelentés elkészitése. IV \Y K
24 | Az ellen6rzési jelentés lezardsa és megkildése. J Vv V/K K
25 [ Az intézkedési tervek megvaldsuldsanak nyomon IN K K

kovetése.

26 | Az ellenGrzést kovet6 felméré lap  kiklldése,

.. TR IV Vv K
Osszegyljtése és értékelése.

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrz6 lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenGrzési IV Vv K
[épést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A bels6 ellen6rzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetiink ala atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés els6dleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvez6tlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és valdszinlsitse. A  folyamatokban rejl6  kockazatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a bels6 ellenGrzés teljes hatékorét
érint6en alkalmazhatoék.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy mlkodésével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényez6k is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet muikddésének,
felépitésének Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasdagi, tdrsadalmi, politikai,
természeti stb.) 0sszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontjdbdl a kockazat azt a lehetGséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetlségébdl, hogy a lehetGségeket nem
realizaljak, és annak lehet6ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekévetkezé események
vdrhato érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekdévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

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

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések kéziil, a COSO modellje pl. a

negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetéségnek
definidlja.
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Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létez6 kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdszinUsithet6 jovGbeli eseményekkel, a miikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzligyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen daltaldban a pénziigyi kockazatot és a m(iveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategodridk egy lehetséges osztdlyozdsa a kovetkez6:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz 0&sszege,
likviditas és forgé- illetve t6keeszkozok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a mivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartdsi a vezet6ség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatésdg, motivacio; a belsé
ellen6rzéssel szemben  tanusitott  hozzadllas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szabdlytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennall6 aggdlyokat is magdban foglalja.

Miikédési m(iveletek mérete, komplexitasa, mdszaki jellege,
l[athatdsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és valdszinlisége (a miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejl6é
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

Kérnyezeti kiils6 tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa;  kapcsolédasok  mas
rendszerekhez, mds mdlveletektSl vald fliggés (pl.
informatika); vezet6ség, kozvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megel6zésére, észlelésére és
korrigdlasdra, a rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasdara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
elGsegitésére tervezett bels6 kontrollok megléte és
eredményessége.

Kézvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatds

A vezetGség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terlileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockdzat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kilonféle tényez6k kvalitativ
mindgsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allé informacidkra
tdmaszkodod megitélést eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellen6rzések gyakorisagat. A magas kockdazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellen6rzések tekintetében
magas prioritasu rendszerek beazonositdsahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetGség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényez6 kerilt
meghatdrozasra, amely hatdssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezlre
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockazati tényez6k
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kbzepes, néhany hianyossaggal, nem megfelel6en megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Vdltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatdrsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint6, jelent6s
valtozasok

Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kélcsénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolydsol mas rendszereket

2) Kozepes mértékd

3) Nagymeértékd, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Sualy: 3

5. Bevétel/Kobltségszint
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1) Alacsony
2) Kozepes
3) Magas
Suly: 6

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

2) Kdzepes

3) Magas

Suly: 2

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

2) 1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikédését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kozepes szintl

3) Magas szint(

Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Jelent6s

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) K6zepesen tapasztalat és képzett

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

12. Eréforrdasok rendelkezésre dlldsa
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1) Alacsony

2) Kozepes
3) Magas
Suly: 4
Kockazati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma-
s as 4 . 2 Pontha-
Sz. Kockazati tényez6 tényezé zott .
. . tar
terjedelme Suly
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kélcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kils6 szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyds
7. | Legutdbbi ellen6rzés 6ta eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | VezetGség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzlgyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellen6roknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniik kell az
egyes kockdzati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényez6k és
sulyaik  kiszdmitasdnak, valamint a rendszerek prioritdsi  besorolasanak
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leegyszer(sitésére szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsé ellenGrzési
vezetének ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetGit, akik a vonatkozod rendszerekért / folyamatokért felelnek. E
szakasz végére minden rendszer kockazati tényez6jének mértékét — magas, kdzepes,
alacsony — meg kell allapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellendrzés vezetGje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizend6
Kbzepes prioritdsu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellenérizendé

A kockazatelemzés eredménye informdcioval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4ll6 er6forrdsokat veszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kdvetkez6 négyéves idészakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
er6forrasokat allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfelel§ vezetSségi tagokkal
egyeztetett valtoztatdsokkal 6sszhangban kell feltlvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé6 ellen6rzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl,
hogy az utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa el6feltétele a bels6é ellenGrzési tervezésnek és a belsd
ellenérzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiillonboztethetjilk meg:
* miikodési  kérnyezet  kockdzatai  — a mUkodés, tevékenység
kontrollkérnyezetében eredé okbdl bekévetkezd hiba kockazata,
= belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockdzatok; Annak kockdzata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb m(ikodési kornyezeti kockdzatokat nevesiti:
= bonyolult szabalyozds, a szabalyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabdlyok félreértelmezése vagy alkalmazdsuk soran elkovetett hiba kockazata

nagy,
= a koltségvetési szerv bonyolult mikodése,
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= 3 koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,

= bizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetit6k, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
latja el.

Bels6 kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitdsi és ellenbrzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre
és mikodnek az adott szervezeten bellil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet
kontrollrendszerével megel6zzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturdlis tényez&k
A strukturalis tényez6k azt a mddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kdvetkez6k:
= Szervezetrendszer — a kilonb6z6 szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszamolds, jelentés, utasitds) iranyanak
vildgos bemutatasa diagram formajaban.
= feleldsségi kérék delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mdd, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.
= Beszdmolds, jelentéstétel — a felel§sség biztositott.
= Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a killonb6z6 szervezeti szinteknek
megfelelGen.
= Belsé ellenbrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fliggetlen
belsé ellenérzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltér§ lehet fliggben a szervezet
miikodése jellegét6l (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényez&k
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi |épéseit,
folyamatait foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mi(ikodtetik,
ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fligg, hogy a felel6s munkatarsak
mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a
kovetkez6 kérdéseknek kell megkilonboztetett figyelmet szentelni:
®»  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeré noveli a hiba kockdzatat, ez a nagy fluktuacid esetén
jellemzd probléma.
=  Motivdcio — a nem kell6en javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valdszinlséggel kdvetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
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Képesités, képzés — a szakért6 munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellenérok, pénzigyi kontrollerek).

Eljdrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentdlnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felel6s személyeket.

Korabbi belsé ellenérzések
A mikodési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellenérnek a kovetkez szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvétell szakért6i jelentés sziiletett, ezek fokozott kockdazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellenérzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, fliggben azok
tartalmatdél, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellenbrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellen6rzések
segitenek az ellenérnek a kockdzatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem
megfelel§ ellenérzések kovetkeztében nem allhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak
bels6 ellen6rzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
koézelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockdzatelemzés kilonboz6 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — F6folyamatok azonositasa

Koltségvetési szerv

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa
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Alfolyamat A

L
r ] 1

A szintek, lépések szamat a bels6 ellen6rzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel
érintett tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 Iépésbdl
allé modellt mutat be:

= Elsé szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
f6folyamatainak/f6tevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint (2): az els6 szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/f6tevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant
alfolyamatoknak, a f6folyamat tervezett ellenérzés szempontjabdl relevdns
elemének kivalasztasa.

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

Kockazati tényez6k az egyes szinteken
A belsé ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezbket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezbket:
= Az ellen6roknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockazati tényez6 nem feltétlendl
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhet6 human eréforras folyamatok esetén).
= A belsé ellen6rzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdrozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tablazat a kockazati szempontok mérésének médszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedé kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljaras a belsd ellenér szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjdban a rendelkezésére allé informacidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockdazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az 6sszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelent&sége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsé ellenérnek minden egyes esetben a sajdat szakmai déntésének
megfeleléen kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérészam
A kovetkez6 tdblazatban ez a mérGszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhatd pontszamok szazalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagéaban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatrél, azonban mas folyamatok /
tevékenységek Osszevethet6 kockazat értékeinek kiszamitdsaval mar Osszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

Legfébb kockazati Stlvozas Alacsony Kézepes Magas
kritériumok v 1 2 3 4 5
Szabalyok / m(ikodés 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humaneré&forrésok 1
Kozvetlenil pénzben 4
mérhet6 hatds
Informatikai tAmogatas 2
jellege
Az folyamat / tevékenység
korébbi ellenérzése 2
(igen/nem)
Gsswespontszim: |
Hanyada (%): B 43% (A/60)
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség C HUF 150 m
(HUF)
Szamitott Negativ D HUF 64.5m
Pénziigyi Hatas (HUF) (CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozasat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet6 veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek2 (150 millié forint—a
C sorban jelezve) a 43%-4at vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-
at, ami jelen esetben 64.5 millié forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a
szamitdsi gyakorlatot elvégeztik az 0Osszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérdszamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénzigyi hatassal biré alfolyamatokat kell a jovében belsé ellenérzésekhez
tervezni.

Természetesen kiulonb6z6 bels§ ellen6rok kockazatelemzési mérései némileg
eltérhetnek egymadstdl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege
miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatdrozott kockdzatelemzési feladatot egységes
szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kilondsen a sulyozas
alkalmazasa nélkil. Ha pedig nem megfelel§ szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szamszerld eredmény sziletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kilonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvet6 célja.

2 példaul a projekt teljes Gsszege.
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsé ellenérzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belsé ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu |épés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kéltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:

= Szakmai feladatellatds

»  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

=  Minéségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

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

= KiilsG szervezetekkel vald egylittmiik6dés

= Tervezés, kiltségvetés készités

= [rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenérzés

» HumdnerG6forrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

®  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szdmuviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartds

= |ratkezelés és irattdrozds

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

= Informatikai tdmogato folyamatok

108



Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben
jellemzéen az aldbbi kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati .
"y Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozd bels6 szabdlyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabdlyozasbdl és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerilnek pontos szabalyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsé szabalyozdsok

Az Uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddé belsé
szabalyzatok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mUikodési, illetve koltségvetési tervek 6sszeallitdsahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhet6 jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok elére
nem tervezhet6 hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsé
szabalyozasi kdrnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kalfoldi partnerek eltéré szabalyozdsa, nem megfelel§ harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

EltérG jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli Gitemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok id6beli itemezése és 6sszehangolasa nem megfelel6

LassuU a szabalyozas valtozasardl sz616 informacid atlltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatdsa sordn

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérél / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacio nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mdkodik a felllrdl
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio
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A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikdcié lehet6sége nincs
megfelel6en kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el8irasszerlien

Kiilsé szervezetekkel
valé
egyiittm(ik6désben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szlikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjak id6ben
rendelkezésre

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

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel6

Szervezetek/partner
ek valtozasabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljdk a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozdsairdl nem értesiil id6ben a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatadsara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabol ereddé
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitiizésekkel

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

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

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehetfségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdazatai, az inflacids varakozasok
nem kerulnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdasdnak er6forrds sziikséglete
(pénzligyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfelel6
mennyiségben és mindségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

Az iranyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és révid tavu célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
mikodnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek el6rehaladasat gatlé tényez6krél az informacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyd lgyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

Kils6 szolgaltatd altali ellenérzés megszervezése, leszerz6dés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kerlilnek 6sszeallitasra

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

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kellGen alapos / elmarad

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfelel§

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem kell6en
részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellen8rzést végz6k kdzott nem
megfelel§

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellendérzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel§

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomonkovetése /
visszacsatolasa nem megfelel6

Nem vagy nem megfelelGen ellenérzik a kdzbeszerzési kotelezettséget
Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfelel

Szabdlytalansdgok nyilvantartdasa nem teljeskor(i, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabdlytalansagi eljaras nem megfelel

Szabdlytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhuzdédik

Csak EU-s / hazai ellen6rz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot
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A szabalytalansdg tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankciondlasa nem egységes

Valds szabalytalansdagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtzdodik

MinGségileg kifogasolhato tervek m(iszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Mérnok munkaja nem megfelel szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhuzédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem dalinak rendelkezésre
id6ben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m(iszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kbzbeszerzési ajanlati dokumentdcido nem megfelel6 minGségi
Kozbeszerzési eljards elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kézbeszerzésben

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

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozoéi szerz6dések nem megfelel6ek

Humaneréforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

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

A rendelkezésre allé6 munkaeré nem rendelkezik megfelel6 végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

A munkatdarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfelel6

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatdarsak feladat- és felel6sségi kére nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem megfelelen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetGk-beosztottak kozotti kommunikaciéo nem
megfelel§

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a minGségi munkaerd, megfelels id6ben torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem készliiltek el, hidnyosak, nem
megfelel6ek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
,diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalék részesiilnek képzésben)
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A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és rovid tavu
célkittizésekkel

kapacitas, id6

Magas fluktudcio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelelS kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz(inés, m(ikodési
tdmogatas hiadnya, stb.)

Szakért6k (kiils6k értékel6k, kiilsé tanacsaddk) kozbeszereztetése
elhizoédo folyamat

A munkavégzéshez szlikséges technikai / fizikai er6forrdsok nem allnak
megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe titkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelel6en mérik fel

Nem megfelel6 a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elirdsok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6k6zonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz idGben eleget a beszamolasi kdtelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miik6édésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el6irdasokkal

tizemeltetésbol
eredd kockazatok

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 mikodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az Gzemeltetési feladatoknak nincs felel6se a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszk6z0k megdvasat szolgald biztonsagi el6irdsok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
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irattarazassal
kapcsolatos

rendszerrel
Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasdara a szilikséges

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egydltalan nem vagy nem megfelel6en
mkoédnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi el6irasoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unids tdmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszere bels6
ellen6rzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellen6rzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu |épés az egyes folyamatokhoz kockazatiok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids tdmogatdsok intézményrendszerében miikédé szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzben az aldbbi fé6folyamatokrdl beszélhetiink:

=  Szakmai feladatellatds

= Pdlydztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tdjékoztatds)

= Szerzbdéskotés, szerzédések modositdsa

= Kifizetés elétti ellenérzés

= Helyszini ellen6rzés

= Koveteléskezelés

= Projekt- és programzdrdsi feladatok

= Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

= Jogi feladatok

=  Minéségmenedzsment

= Koordindcids folyamatok

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

= KiilsG szervezetekkel vald egyiittmiik6dés

= Tervezés, kiltségvetés készités

= rdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsé
ellenérzési tevékenységeket is)

» HumdnerGforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

® Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdzads, vagyonhasznositds,
kézbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, moddositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizetés, k6z6sségi hozzdjdrulds rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kbzbeszerzések ellenérzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szdmviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

= (zemeltetés

= Fenntartds, karbantartds
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= |ratkezelés és irattdrozds

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

* Informatikai tdmogato folyamatok

= Rendszerellenérzések (Ellenérzési Hatdsdg)

= Projektek mintavételes ellenérzése (Ellenbrzési Hatdsdg)
= Zdronyilatkozatok kidllitdsa (Ellenérzési Hatdsdg)

= Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

=  EMIR rendszer fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal 06sszefiiggésben jellemz6en az alabbi
kockdazati kategoriak és kockazatok alakithatdk ki:

Kockazati
kategoridk

Kockazatok

Szakmai
feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai feladatellatast szabdlyozd bels6 szabalyzatok, utasitasok
nincsenek 6sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
utasitdsokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozé jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Az SLA szerz6dések elGirasainak be nem tartasa

Palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok el6készitése elhuzddik

Pdlyazati kiirads hidnyosan jelenik meg

Palyazati kiirds és utmutatd tul részletesen hatdrozza meg a
kovetelményeket (tulszabdlyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutatd hibdkkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tobbszori médositasara van sziikség
Kitolt6-program nem készil el id6ben, nem mikodik megfeleléen
A palyazati kiirds, atmutatd, kitélt6-program tébbszori mddositasara
van szikség

Horizontdlis szempontok nem kellGen / aranytalanul nagy sullyal
érvényesilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, dtmutatd modositasainak eredményeképpen
eltérd adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmd
dontéshez

Nem kapcsoldodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciétervben meghirdetett célokhoz

Kilonboz6 értékelSk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetben is gyenge

Egymasra épulé kiemelt projektek kiilonallé projektekként jelennek
meg
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Egymasra épiilé kiemelt projektek kdzotti koordindcidé nem
megfelel§ (OP-n beliil és OP-k kozott)

A projektotletek kivalasztasa elhuzddik

Valtozds a kedvezményezett személyében az el6készités sordn
Projekt-dokumentaciod el6készitése elhuzddik
Projekt-dokumentacié tartalmi/formai hibakkal, hidnyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacid tobbszori modositdsara van szlikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kdzott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az elGirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhizédé folyamat

Agazati értékel6k kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuzdédik a déntéshozatal
egyértelmd / nem teljeskord

Hianypotlasi felhivas nem egyértelmi / nem teljeskord
Hidnypotlas és tisztazo kérdés nem megfelel6en kulonil el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tdmogatasi dontés megsziletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utdlag befogadasra
projektként

Palyazdi panaszok kezelése elhuzddik

A Biralo Bizottsagra készitett el6terjesztés / BB-lilés emlékeztetdje /
BB dontési adatlapja hibas

Biralé Bizottsag mikodése formalis

EgyszerUsitett Birdlo Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfelel$ pélyazatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénzigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palydzdkkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfelel6
A célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras, utmutaté
maodositasairol

Célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmardél
Palyazoi tajékoztato feliilet mikodése nem megfelel6

Kistérségi Koordinaciés Haldzat miikodése nem megfelel§

A palyazoi kor nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras
maodositasairdl

Palyazoi kor nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmardl

Az lgyfélszolgdlat nem pontos informacidkat nyuijt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos el6irdasok
betartasa csak formalis
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Szerz8déskotésbal,
szerz6dések
modositasabol
eredd kockazatok

Szerz6dés el6készitési folyamata lassu Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkdzi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz6déskotés ellehetetlendl

Szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz6déskotés eldtt visszalépnek / nem
elérhetdék

Hibas tartalommal/hidanyosan keriil megkotésre a szerz6dés
Szerz6désmaddositasok szdma nagy

Szerz6désmaodositas elhtzédik (hianypétlas, aldirds, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kellGen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadasa elhizédik

Felllvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan keril sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés el6tt visszalépnek / nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezdddik mire a szerz6dés megkotésre kerdil
Mdszaki tartalom mddositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerz6désmaédositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmadositds elhuzddik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kerll tovabbitasra)

Szerz6désmadositds elhuzddik az IH miatt (pl. nehezen eldéntheté
jogi probléma)

Szabdlyozasbol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a bels§
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kornyezeti valtozdsokat
nem koévetik a belsé szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddé belsé
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan készilnek el, vagy nem idGben késziilnek el

A stratégiai és éves mUkodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsahoz nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyasold
jogi és egyéb szabdlyok

Az el6re nem tervezhetd jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok
el6re nem tervezhet6 hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
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bonyolultak

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

Kulfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

EltérG jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idGbeli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

A Tdmogatasi Szerz6dés nem tikrozi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabdlyokat és eljarasokat

Az elszdmolhato koltségekre vonatkozé szabalyozds nem teljeskorl
vagy késve jelenik meg

Feladatok idGbeli Uitemezése és 6sszehangoldsa nem megfelel6
Lassu a szabdlyozds valtozasardl sz6l6 informacio atlltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes korérél / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel6 / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

K6zponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenldségi)
Utmutatd nem egyértelmd / irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi el§irdsokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg id6ben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikédnek
A munkatdrsak nem kommunikalnak egymadssal, nem mikodik a
felllrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténé kommunikalds
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljeslilése esetére nincs megfelel6
kommunikacios stratégia

A fenntartdsi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetGsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tdjékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirdsszerlen

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

119




allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacid az abszorpcio
novelésének lehetGségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

T4ajékoztatdsra vonatkozé kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfelel6en alkalmazzak vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logo, honlap stb.)

Forrasfelhasznalds hasznosulasanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehet&sége nincs megfelel6en kezelve

Kiilsé
szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshegz, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak id6ben rendelkezésre

A partner szervezetekt6l érkezd adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel§
Az egyes végrehaijtasi szintek nem szolgaltatnak egymdsnak kell6
id6ben sziikséges informdcidkat

Az alsébb szintek nem szolgdltatnak id6ben a fels6bb szinteknek a
dontés-el6készitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
valtozasabol eredd
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lathatd valtozdsai negativan
befolyadsoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil id6ben a szervezet,
ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
er6forrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi el6irdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasdhoz sziikséges er6forrasokra

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

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az el6re nem
lathato pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehetGségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

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

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsanak er6forras
szlikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és minGségben biztositott
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= Az Akcidétervben foglalt szamok (kotelezettségvallalds, kifizetés,
forrasallokacid) nem realisak (tul-/alultervezés)

= Az Akciétervben foglalt szamok nincsenek 6sszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

= Tervezés soran az input adatok megfelel§ tervezése nem lehetséges

= Konstrukciok kozotti atcsoportositasok kezelése nem megfelel6,
nem torténik meg id6ben

= A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

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

= Derogdcios kotelezettségek id6ben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell§ forras

= A likviditasi el6rejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

» Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

= EU atutalds-igénylés folyamata elhuzddik

= Napi kifizetésekhez nem a megfelel§ soron all rendelkezésre a forras

= A programozasi id6szak végére a feladatellatdshoz szilkséges TA-
forras nem lesz elegendd / maradvany keletkezik

= SLA szerz6dés nem megfelel6 (tartalmi hidnyossagok)

= Az SLA-megallapodds nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

= KSZ teljesitménykategéridk nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfelel6en bearazottak

= A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel§ az EMIR-statisztika
megbizhatdsaga miatt

= A KSZ finanszirozasa nem toérténik meg id6ben

Az iranyitasi, a bels6 | » A szervezet vezetGi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu

kontrollrendszerben célokkal

és a belsé = A szervezet vezet6i nem motivaltak

ellenérzésbenrejlé6 | = A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartdst munkdjuk

kockazatok soran

(pénziigyi iranyitas = A tervezést, miikodést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi

és kontroll dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmdara nem

folyamatok) ismertek

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

= A belsé ellen6rzés nem megfelelGsége

= A kordbbi ellen6rzések sordn tett javaslatokat a vezetGség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

= Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

= Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel

= Villalkozoi szerz6dés nem megfelelGen szabalyoz
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Projekttervben kitlzott célok nem teljesiilnek/mddosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhlzddik, a hianyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre id6ben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan mdszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

K6zbeszerzési ajanlati dokumentdcido nem megfelel6 minGségl
Kozbeszerzési eljards elhuzddik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kézbeszerzésben

Kdzbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerz6déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérnok egylittmikodése problémas
MinGségileg kifogasolhato tervek m(iszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Mérnok munkaja nem megfelel§ szinvonalu

Nem elszamolhato koltségek kerilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszdmolasa, AFA, stb.)
Szabdlytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hianyos
Szabdalytalansagkezelés nem megfelel6

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljeskord, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfelel§

Szabdalytalansagokat nem id6ben tarjak fel, az eljaras elhtzédik

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

A szabalytalansag tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankciondalasa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhtizodik

Elszdamolhatdsagi eljarasrend nincs / hianyos

TA elszamolds - horizontdlis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfelels, nem ellen6rzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasdnak 5%
biztositasa nem megfelel6

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhdzodik

Nem vagy nem megfelel6éen ellen6rzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
EU forras el6finanszirozdsahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras
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Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstol (késik)

Szerz6désmaodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatdsa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kell6en gyors és biztonsdgos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat id6igénye meghaladja a jogszabalyban elGirt
hatarid6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfelel

KSZ hibas / hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas / hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jévahagyasa késik

Projektszintd hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljeskor( /
késedelmes

Projektszintl szamlalista ellendrzése nem teljeskori / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszint( fizetési kérelem ellen6rzése nem teljeskord
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs / hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellen6rzések lebonyolitdsa nem
kellGen részletes / alapos

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellenérzést végz6k kdzott
nem megfelel6

Soron kivili helyszini ellen6rzés veszélyezteti az ellenbrzési terv
betartdsat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfelel§

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomonkovetése /
visszacsatolasa nem megfelel6

Koltségek elszamolhatdsaganak ellenérzése nem teljeskord / nem
valosul meg

A koz0s cselekvési program konyvelése nem teljeskor(, nem 6nalld
és elkilonult

Kils6 szolgaltatd altali ellen6rzés megszervezése, leszerz6dés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kertilnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem

123




tartjak be

EMIR adatok jévahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellen6rzése nem kellGen alapos / elmarad
A helyszini ellen6rzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfelel§

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megvaldsitasi id6szak alatt teljesiild indikatorok értelmezése /
teljestilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kell6en
eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes korliek

Jelentéstételi hatarid6k elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy
valds képet a projektek megvaldsulasarol és nem mérhet6 a
célkitlizéseknek megfelel6en a projektek hatasa

A projektek el6rehaladasat gatlé tényez6krél az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa kozben a miikodSképesség nem
biztosithatd

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

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

El6legfizetés késik / elhuzddik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
ElGlegfizetési kérelem ellenérzése nem teljeskori / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacio

PEJ ellenbrzése nem teljeskor( / késedelmes

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

= A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsara nem all
rendelkezésre elegendé munkaer6-kapacitas

= Arendelkezésre all6 munkaer6é nem rendelkezik megfelelé
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

» Uj munkatdrsak betanitdsara nincs megfelel kapacitas, id6

=  Magas fluktudcid

» Uj munkatdrsak felvétele korlatozott

= A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelel§

=  Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

= A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek
folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben
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A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatdrsak feladat- és felel6sségi kore nem kell6en
részletes/meghatarozott, nem megfelelen elhatarolt, nem
megfelel6en kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kozotti
kommunikacié nem megfelel6

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel$ a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a minGségi munkaer6, megfelel6 id6ben
torténd rendelkezésre allasa

A szervezet motivacids és bérpolitikdi 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 / munkavallaldk részesiinek képzésben)
A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsz(inés,
mUikodési tamogatds hianya, stb.)

Szakért6k (kilsSk értékelbk, kiilsé tanacsadok)
kozbeszereztetése elhtiz6dé folyamat

Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel6k, Birdlod
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetGsége/megtartasa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel6k
finanszirozdsara nem all rendelkezésre elegendé forras
Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott
adminisztraciét kévetel

Projektben érintett szakért6 vesz részt az értékelési
folyamatban

A munkavégzéshez szlikséges technikai / fizikai er6forrasok
nem allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a
rendelkezésre all6 KSZ-erG6forrdsokkal nehezen megoldhaté (pl.
kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kozrem(ikodé szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelel6

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiadasokra gyakorolt hatdsat nem megfelel6en mérik fel
Nem megfelel§ a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a
kozbeszerzési rendszer
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777

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elirdsok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi el6irdsokat nem tartjak
be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszdmoldsi rendszere nem megbizhaté

A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a
konyvvezetéssel kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irdsok
valtozasait

A kdnyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Miikédésbél,
tizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
elGirasokkal

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelel6 m(ikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felel&se a szervezeten belill
A szervezeti vagyon, eszk6z0k megdvasat szolgald biztonsagi
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el6irasok nem kerililnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarozasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mikodnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatdsdara a
szlikséges id6pontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
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Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egydltalan nem vagy nem megfelel6en
mkoédnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
és belsd szabdlyozasi elGirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zdardssal kapcsolatos hatarid6ket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzligyi és szakmai
projektdokumentdcid hidnyos, hianypdétlasok szama nagy
Zards soran nem deriil fény a szabdlytalansagra, azt csak egy
kés6bbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabdlytalansagok nyoman (j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6z6en feltart elh(iz6dd szabalytalansagi /
visszafizettetési eljards késlelteti a zarast

A folyamatban |évé szabalytalansagi ligyek lezardsa nem
tortént meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljards
késlelteti a zarast

Tul sok szabdlytalansagi / koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint{ zardst

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelmiek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges
A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hatarid6ben érkeznek be

A fenntartdsi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hatarid6ben érkeznek be

A fenntartdsi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa
nem megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozo helyszini ellen6rzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részér6l a teljes projektdokumentdcid hatariddig
torténd meglbrzése, a projektanyagok visszakereshetfsége nem
megoldott

A kedvezményezettek részéré a teljes projektdokumentacié
hataridGig torténé meglbrzése, a projektanyagok
visszakereshet6sége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld
El6leg/visszatartas kezelése nem megfelel

EMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

EMIR-ben az indikdtorok nyomon kovetése a projekt
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fenntartasi id6szakban nem megfelel6en torténik, az EMIR-t
nem megfelelGen toltik

A zaréegyenleg nem keril dtutalasra a hataridék elmulasztdsa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabdlyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan / hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfelel6 hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelel§ id6ben és
min&ségben az Uj igényeket (pl. fejleszt6 munkatarsak
fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlsége

TesztelGi kapacitas nem megfelel6

Oktatas nem megfelel6 min&sége, hidanya

EMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonas lassu, rugalmatlan
EMIR m(ikodése lassu / nem folyamatos (ledllasok), ami
veszélyezteti a hatarid6k betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, APEH)
nem megfelel6

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfelel6

Nem megfelel6 funkcid és hatdskor elvalasztds a fejleszt6 és a
felhasznaldk kozott (pl. nem fejleszt6i feladatokat fejlesztd
végez)

Az egyes modulok nem megfelelSen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalék nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kell6
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan mikodé rendszerekkel valé
0sszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelel6
idében torténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz6 eljardsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelel6en csoportositott
elemeket egymadssal 0Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakuldasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, felt(in6 eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljardsok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti osszefliggések tanulmanyozdsdra szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az Gsszefliggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezé adatok lehetnek pénzigyi és nem pénzlgyi adatok,
szarmazhatnak kiils6 és belsé forrasokbdl. Altaldnosan az elemz8 eljardsok ugy
jellemezhet6k, mint az adatok vizsgdlata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az
ellen6rzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informacidk, adatok kozott valamilyen 6sszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé osszefliggések varhatéan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljardsok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljdk azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben, beszdmoldban,
tételben stb. a megel6z6 id6szakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellen6rzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a2 koltségvetés, Uzleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitdsat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a2 koltségvetés, Uzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé 6sszefliggéseinek
tanulmanyozdasat tobb évre vonatkozdan;

=  egyszer(l szamitasokat vagy szamitdsok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

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

= apénzigyi és nem pénzligyi informdacidk kozotti 6sszefliiggések tanulmanyozdasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(
dsszehasonlité moédszerektsl a komplex elemz8 mdédszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzé eljardsoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan 0Osszehasonlitja a
koltségvetés, (zleti terv, a beszdmold, az elszamolas stb. ellen6rzés ald kerild
szamadatat egy masik informacidval, valamint
= a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb |épései altalaban az aldbbiak:
= azellen6rzendd adatokra hatd tényez6k azonositdsa;
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= megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetGségérdl;

= kialakitani az ellenérzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

= gsszehasonlitania a vart értéket az ellendérzott értékkel;

= magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladd kilonbségekre;

= megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel6, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha szikséges, felilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a
folyamatot;

= Jevonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljardsok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrdsat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellen6rzésre keriilé
adatok varhaté értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kilonalld és fliggetlen
forrasbol vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabbdl a forrdsbdl veszi az adatokat, fenndll a
veszélye, hogy tévesen dllapitja meg az elemz§ eljardsbdl merithetd megbizhatdsag fokat.

Az elemz6 eljdrasokat az ellen6rzés el6készitése (tervezése), valamint az ellen6rzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljards lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 id6szakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénzlgyi informacidk kozotti kapcsolatok bemutatdsara);
» 3 varakozasok elemzése (a varhaté eredmények el6rejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mds uton szerzett informdcidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidéz6 koridlményeket, okokat és magyarazatukra
megfelel6 bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informacidban rejl6é lehetséges ellentmonddsokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemz8 eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitdasahoz szilikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkéz pl. azokban az esetekben is, amikor
id6sorok vizsgalatahoz, tendenciak meghatdrozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilonb6z6
adatok kozotti, a véletlen altal is befolyasolt 6sszefliggések kimutatdsdahoz szilikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag
egészének vizsgdlata. Ekkor a sokasaghbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgydjtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populdcié” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzgit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz4i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozék (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen6rzési megallapitasokat
és kovetkeztetéseket alatamasztd adatok elemzése és értelmezése helytdllé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valdszinlség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil
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sziikséges a valodszinliségszamitasi elméleti modelleket ismer6 szakért6 igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyardazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

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

Az ellen6rok — egyebek kozt — jellemzéen a kovetkez6 dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitdsok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
= jegyz6konyvek;
= pénzlgyi kimutatasok;
= szamldk, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
= kordbbi belsé ellenbrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6é forrasat az ellen6rzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgdlata, tanulmdnyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informacidgy(jtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
aldtamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellen6rzés esetében az esettanulmany hatékony mddja az informacidk
beszerzésének, elemzésének és bemutatdasanak. Az esettanulmanyok események,
tranzakcidk vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a
madszer a kiilonb6z6 szolgdltatasok hatékonysaganak felmérésére 6sszpontosit azaltal, hogy
esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmdnyra, mint relevans modszerre:
= Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiilonb6z6 intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épliletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, kdrhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
=  Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas minGsége,
= Jarmlvek, |étesitmények karbantartasa, kezelése.
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Osszehasonlit6 elemzés

Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellen6rzott szerv
egyes folyamatai m(ikodésének vagy teljesitményének javitdsa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd dsszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mds relevans kils6
szervezetekkel az orszagon belil vagy kilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a médszer segitheti a gazdasdgossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritadsokat szolgald lehetSségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentrdld dsszehasonlitas végezhetS oly mddon, hogy azonos funkcidt elldtd szervezetek
adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-G6sszehasonlito elemzést végez az ellenbr, szdmos mérést és
mutatdt haszndlhat a teljesitmények 6sszehasonlitdsa céljgbdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkédltség és a szolgdltatds minbsége. Az 6sszehasonlité elemzés mddszer alkalmazdsa
Oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban megq kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonld szervezetek keriilnek Gsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kériilmények kézott miikédnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyenlétlen
lenne);
® gz adatok begylijtésének modszere kbvetkezetes;
= qaz ellenb6rzétt szervezeteknek nincs arra lehet6ségiik, hogy a kedvezd
Osszehasonlitdsokat elfogadjdk, mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogébb formdja. Célja, hogy
pénzigyi szempontbdl szdmszer(lsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(réforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozdan a piac nem nyujt kielégit6 mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az un.
,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az
eseményt kovet6en elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokdban végezhet6. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitdsa céljabdl, hogy a tényleges koltségeket
az elért hasznokkal 6sszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellen6rzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzott szervezet kimutatasaiban, konyvelésében — terliletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenGrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellen6r arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
m(iveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

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

A pénzigyi tranzakcidkbdl kdzvetleniil nem levezethetd informdaciok, adatok (pl. tartozasok
és kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedi vizsgalatdval oldhatd meg. El6fordulhat (alapvetéen a vagyontargyak
korében), hogy az ellen6rzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kdnyvelési m(ivelet
nem érintette az ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgdlat ala vondsuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesitett mlveleteire, illet6leg a f6konyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre daltaldban nincs sziikség. A teljes
korl tételes vizsgdlatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett tertileteken célszer(
végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul
jelentés.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jelleglik és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentés, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Ezeknek a
tételeknek a megkilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek 06sszegszer(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibdas allitast, illet6leg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenGrzésére, 6sszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozd informdacidkkal. Ezen ellenGrzés célja, hogy a
vizsgdlt egyedi folyamat, tranzakcié pontossagdval és érvényességével kapcsolatban
lehet6vé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek
minGségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzGen agy épiil fel, hogy az aldabbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység
szabalyszer(isége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellen6rzése, hogy az megfelel-e
a vonatkozo jogszabdlyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unidos tdamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilonds tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad 6sszegének vagy szdzalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informdcids rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti hogy a kételezettségvdllalds
nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott iddszakban
felmeriilt kételezettségvdllaldst.

A miikodés
valdssaga

Annak ellenérzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenérizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak toértént kifizetéseket valdban
megtérténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktadri nyilvdntartdsokat is vizsgdlhatjék, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljardsokat haszndlhatnak
— féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellen6rzése, hogy a tranzakciok o©sszege megfelel§ bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy a megfelel6 dtvdltasi
drfolyamot haszndltdk-e egy igénylés nemzeti valutdrdl eurdra térténd
dtvdltdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljdrdsok kézétt emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkGzOket és mds elemeket a pénzigyi
nyilvantartdsokban megfelel§ értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy az eurdpai unios alapok
tdmogatdsabdl vdsdrolt eszkéz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvdntartva, d&sszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vdsarldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellen6rzése, hogy az eszk0zok és mds elemek ténylegesen
|éteznek-e.
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Egyedi teszt jellemz6i és példaja

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizheté, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szereplé eszk6z 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 igazoldsdt jelentik — a gyakornokok
megszamoldsadt, vagy az eszkdzok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellen6rzése, hogy a nyilvantartott eszk6zok ténylegesen az
ellen6rzott szervezet tulajdondban vannak-g, illetve azokat megfelelGen
hasznadljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellenérizhets, hogy az ellenérzétt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurépai uniés tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbdl
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenGrzése, hogy az inputok és outputok mindéségileg
megfelel6ek-e.

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelel6 volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesiilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalandd adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megdllapitasokat vetiti
ki a belsé ellenér a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogé értékelést kell adni
az ellenGrzés targyardl (pénziigyi elszamoldsrél, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrdl
stb.) megbizhatésagi és/vagy megfelelGségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs szlikség a miveletek, adatok teljes kord tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szé.

Az eljarasok két 6 tipusa:
= avdltozo (érték) alapu, valamint
= atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellen6rzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenGrzés soran elegendd és megfelelS ellen6rzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgdlat célja, irdnyultsaga, kritériumai
szempontjabol megfelelSen jellemezzék, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba kerilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, amennyiben
lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes
sokasdgra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasdval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellen6rzésre a nagy és a jelent6s tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szdmu mellékletben taldlhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellen6rzott szervezeten belll vagy kivil,
meghatdrozott személyektdl torténd informacidgydjtés. Az informaciogydjtés kére az irasban
bekért hivatalos valaszoktdél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatdrsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel6 ellen6rzé kérdések feltevését és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tdjékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a szlikséges tanusitvanyok.

Az ellen6rok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockazatokrél és vonatkozd
ellen6rzési pontokrol. Az interju alapjan az ellen6ér a folyamatot leirhatja szoveges
magyardzatok vagy kilonboz6 folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot m(ikodés kozben vizsgalja;

= egy vagy tobb tranzakciét végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.
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A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy
nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellen6rzélistak kidolgozasa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az 8szinte és nyilt 1égkérd kommunikacidra. A kilonb6z6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kériiményeit a kovetkez6kben foglaljuk 6ssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezd6dnek, és Uj, még nem elemzett informacié gyljtésére szolgdlnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta vélaszadast tesznek lehetévé,
mint a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gyljtheté be, és
ellenérizhet6 a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatdk valamely terileten vagy témaban, igy jelent6s informaciét
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tandacsos az interjuk lefolytatdsa sordn elkeriilni az aldbbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazadn ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazo kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos mdédon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kell6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciét, és azt, hogy mit kivan megtudni.

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

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetSéen azt a lehet6 leghamarabb dokumentdini kell. Ha a szébeli informacid
kiilonosen fontos a vizsgdlat szempontjabdl, az interjurdl készilt irdsos feljegyzést az
interjaalannyal meg kell erGsittetni.

s

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdodivek egy konkrét témdra vonatkozd informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szdma miatt
nem lehetséges, az informacidgyljtés fontos eszkozei lehetnek a kérdbivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgdltatds minGségének megitélésére vagy a szolgdltatdsnyujtas
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javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelel6 alkalmazasuk:
a) ha azinformacidgydjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;
c) haazellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;
d) ha a cél a szolgaltatds minGségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informacidk minGségére, és ezért a
gondos megtervezése kilondsen fontos. A kérdGivek kitdltése egyszerl kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitoltési hajlanddsag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a vdlaszaddk nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdbivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforras- és
vagyongazdalkodas, emberi eréforrds-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérd&ivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informdacidk begyljtésének hasznos mddszere
lehet mind minéségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellen6rzési
terlileten szamos valaszadd kérdezhet6 meg. A legf6bb mennyiségi felmérési mdodszerek a
postai (sajat kitoltési) kérdGivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellen6rok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellen6érzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakért6 munkavallaléinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatdsdra valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel Gket olyan tipusu informaciok gyljtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszaddk véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az tgyfelek véleményét a szolgaltatasokrdl, de el6fordulhat a kormanyzati
programok kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor a&ltaldban nem szamszerdsithet6 (angol elnevezéssel:
gualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specidlis elemzGi- és a vizsgalt
terliletre vonatkozd targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositdsahoz.
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Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrdl vagy tevékenységekrdl
gylijthet6 informdcid. A folyamatdbra vizudlis segédeszkdz a tranzakciok folyamatdban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
kiilonb6z6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatdbran
torténd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizdrélag a folyamat, tevékenység f6bb
jellemzGire, |épéseire Osszpontosithassunk oly mddon, hogy ezeket kiulon-kiilon és
egymassal valé Osszefliggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatabrdk szintén segitik az
ellen6rzés soran alkalmazandd mddszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlitd mddszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockdzatok megismerésére alapozva az ellen6rok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csdkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockdzatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel6zése, feltardsa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csdkkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellen6rzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egylitt m(ikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon terileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok  hatékonysagadt befolyasoljdk (pl.: ismétl6dé vagy hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
aldbbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibdsodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfelel6ek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak
meghatdrozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhaté-e a
hatékonysag csokkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfelel6ségének értékelése

nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerl és/vagy szlikséges
elvégezni, ha az ellenér valészindsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és
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eljardsok létezését és azt is, hogy errél az eredményes m(ikodésrél teszteléssel meg lehet

e

gy6z46dni.

Az ellenbrzott szervezet tevékenységének, bels6 kontrollrendszerének alapos ismeretében
és magas belsé kontrollbizonyossdg esetén a tételes tesztek szdma Iényegesen
csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségl
alapveté vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illet6leg amikor alacsony a bels6é kontrollok eredményes miikodésébdl
szdrmazo bizonyossag, az alapvetl vizsgdlati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakcidk
tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Anndl a szervezetnél, ahol a mlkodés és annak megfelel6en a belsé iranyitasi és ellenGrzési-,
illetve szabdlyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva mlkodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelent8s
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen korilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljdrasok kombindlt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibdk, szabdlytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossdgai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefliggés. Ez lehetdséget nyujt az ellen6rzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miikddés szabdlyszer(iségére
és a teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a bels6 kontrollrendszer m(ikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellen6rzési bizonyitékot szolgdltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a mikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellen6rzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasdra a vonatkozd ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatdsara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, Ggyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabdlytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellen6rzési program része — Ujra
meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatdrozasa, hogy a jelentés
kockazatok kezelésére szolgalé kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az
elvardsoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkez6k figyelembevételével:

- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
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- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
c¢) Meghatdarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés sordn.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetend6 eljarads
természetérél, idGsziikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztdsakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (min&ségik és hatokorik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelel6en mikodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6ddé tranzakciéval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valdszinlileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkdbban el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy vélaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockdazat bekovetkezhet-e a megfelel6en mikods kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegend6 és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelel6en mikddnek-e. A
dokumentdciénak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
felllvizsgdld meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
m(ikédott, akkor harom lehet6ség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogdsok
kezelésére, miel6tt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekerilne:
= Akontrolltevékenység gyengesége, hidnyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felel6s személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogdsokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a
hiba id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok sordn), illetve
azért, hogy az ellen6r megfelel6 ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal
kapcsolatosan, arrdl 6sszességében véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatdk mind a rendszer alapu-, mind a kdzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyaradnt — a kovetkez6k:

= Bizonylatolas (dokumentumok 3atvizsgdlasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mikodésének bizonyitadsahoz.
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Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezet6k altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

Szamitas (atszamitas, ujraszamitds): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartdsok szamszaki felllvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartdsok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb moddszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhatd.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozdson valé részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellen6r egyrészt a fizikai formaban létezd dologrél, masrészt a
mkodd eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozdk a megfelel6
eljarasokat kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén els6é kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrél. A folyamatok
mUikodés kozbeni megfigyelése elegendé és hiteles ismeretet biztosit az ellen6rok
szamara a problémaknak az ellen6rzott terllettel torténé megvitatasahoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le
kovetkeztetés hosszabb id6szak sordn bekdvetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a kdvetkezéket kell figyelembe venni:
- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhatd tényeket allapitsuk
meg és rogzitsik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti

jellegl feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlenll érintett dolgozdknak torténé bemutatdskor az ellenér
koriltekintéen magyardzza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyelSk
megprobaljdk megérteni a folyamat résztvevéinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzad ugy, hogy kodzben
objektiv megfigyeld szerepiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagu
informacidként szolgalhat.

- Vegyik figyelembe a dolgozék a&ltal azt kovetben tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellen6rok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszinl, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellen6rzés ténye korlatozhatja, mert hatdst gyakorolhat a tevékenység
végzésének maodjara.

142



Célszerli, ha az ellen6r a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténé feljegyzés mellett az
ellen6rzott szervezet dolgozdjaval egyltt aldirt dokumentumban (kozos
jegyz6konyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcié és adat esetében; haszndlhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példdul a leginkdabb megbizhato
ellenérzési bizonyitékot azok |étezésérdl.

Visszaigazolas: az ellen6rzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatd informdacidk
megerdsitésére szolgal. Példdul az ellenér a kovetelések visszaigazoldsat kéri az
addsokkal torténé kozvetlen kommunikdcié atjan. Visszaigazoldssal ellenGrzési
bizonyiték szerezhet6, pl. a vev6i és a szdllitéi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerz6dések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ugyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy koriltekintés
mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazdasa esetén az ellenérnek kilénos figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kilsé felekkel kommunikdl, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet uUzletfeleinek, partnereinek
ellenbrzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozddas
lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezd tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatdrozasa. Tipikus formaja a pénzligyi adatok egymads kozotti vagy a pénziigyi és
a nem pénzlgyi adatok, tételek kozotti osszefliggések elemzése. Az Gsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatdésdga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valdszinlségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok |étezésétdl,
illetve megfelel6 mikodésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellenGrzést végzé személy jelenlétében a felel6s személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elGidézése ellenGrzési célbdl.
Mdszaki jellegli ellenGrzéseknél jellemzé.
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Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikak

A helyszini ellen6rzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiléndsen az
alapvet6 vizsgdlati eljarasok végrehajtasdra, amennyiben lehet6ség van ra, célszerli a
szamitégéppel tdmogatott ellendrzési technikakat (,,Computer Assisted Audit Techniques” —
CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zok szdmos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek
segitségével elvégezhetS a belsd kontrolleljarasok vizsgdlata vagy az adatok osztdlyozasa,
Osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgdlatot igényl6 adatdllomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a
mintavételezést tdmogatd IDEA nevl program) haszndlatara utal, amely lehetévé teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszlrését,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszk6zok alkalmazhatdk példaul:
= hibds értékek, eltér6 értékek kiszlirésére; tranzakciok feladasanak vagy
Osszesitésének vizsgdlatdra;
=  szamitégépes adatfeldolgozasok (pl. konverzidk) megismétlésére;
= kiilonallo dllomanyok adatainak 6sszehasonlitasara;
= adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
= rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzend§ eljarasok, funkcidk el6zetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozé
szabalyokat is, igy pl. az eredmények el6allitdsahoz felhasznalt 6sszes beallitds, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsat (ez altaldban nem jelent kilon adminisztraciéot, mert a
programok tételesen regisztralnak minden muveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartdsok (bizonylatok) alapjan mikodott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljardsok soran az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellenérzési mintdt, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellen6rzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellenérzési megallapitasok kialakitasa soran az ellen6rok gyakran nem vizsgaljak
meg az Osszes rendelkezésre allo informaciét, mivel az célszer(itlen lehet és elfogadhaté
ellen6rzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazdsdval is kialakithaté. A mintavételezés
lehetévé teszi, hogy az ellendérzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivdlasztott tételek egyes jellemzgit, mint ellenérzési bizonyitékokat ki
lehessen értékelni és kdvetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozdan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikak haszndlatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populacidra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithet6k ki a populacidra, mivel a
minta nem valdszinU, hogy reprezentdlja a populacidt.

A mintavételezés alapveto lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa

s ez

2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a l|épés magdban foglalja a mintavételi egység meghatarozdsat és a populacid
teljességének figyelembe vételét.
= Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magdban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdrozdsa tabldzatok és képletek
alkalmazdsaval

Néhdany esetben a minta valtozékonysagabdl adédd hatdsok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacidé alpopuldcidkra torténé bontdsaval. A szérds
mértékének az alpopuldcidkban térténé csokkentése lehetdvé teszi az ellenér szamara, hogy
az allandé pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellen6rzési minta méretének és oOsszetételének meghatarozdsa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellen6rzési célokat, a populdcié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztdsi modszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatdrozasa és elemzése soran a megfelel6 szakértGi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fligg. A kontrollok
megfelel6ségének tesztelése soran tipikusan a jellemz6k alapjan torténd mintavételezést
haszndljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jévahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat haszndljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfelel6 mintavételi eljarasok kivalasztasait kovet6en meg kell fontolni az elvart ellenGrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populdcié azon adatok Osszessége, melybdl az ellenér mintat kivdn venni
annak érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populdcio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgdld populdcidonak megfelel6nek és teljességét tekintve
ellenérzottnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel6
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordan a populaciét hasonld jellemzékkel bird
alpopulaciékra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatdrozdsa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockdzatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehet6sége, hogy az ellenér eltéré
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciét ugyanazon ellenérzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat Iétezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinltlennek értékeli, mikor a valésagban a populaciéban lényeges hibas allitasok
vannak.
= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinlinek értékelik, mikor a valdésagban a populdcidban nincs lényeges hibds
allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandd elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellen6rzési kockdzat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellen6rok még hajlanddak elfogadni Ugy, hogy az ellen6rzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a
[ényegességrél. A megfelel6ség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacién belil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében,
hogy arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valéban fellelheté hiba nem
nagyobb minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysdg akkor indokolt, ha a
populaciérol feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének
meghatdrozasa soran az ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellenérzések soran
megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett
valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébdl szdrmazd bizonyitékokat és a
folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazé eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivdlasztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban [évé mintavételi egységek
valamennyi kombindacidéjanak ugyanakkora esélye van a kivdlasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott torténik, az elsé intervallumot véletlenszer(ien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott érték( kivalasztds, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 S) azonos valdszinliséggel keril kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos médon oOndlléan nem vizsgdlhatd, a pénzegységet
tartalmazd tétel keril kivalasztdsra a vizsgalathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy madsik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — az ellenér strukturalt technikak alkalmazasa nélkil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellen6r elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhdny specidlis kivételt6l eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden Uj felhasznald stb.) Megjegyzendé, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithet6k ki a
populaciéra, mivel a minta nem tekintheté reprezentativhak a teljes populacidra
nézve.

Az ellen6rnek oly modon kell a mintadt kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé
szempontjabadl (ugy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populaciét reprezentalja. Az
ellenérzés fliggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a
populacid teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.
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Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciora nézve, a populacié
minden mintavételi egysége egyenl6 vagy ismert valdszinliséggel keriiljon kivalasztasra (ugy
mint a statisztikai mintavételi médok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/ elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapul6 kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt mddszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerli kivdlasztdssal egy
intervallumon belll)

6. Az értékelendé mintaelemek kivalasztdasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelel6 ellenérzési eljarasok lefolytatdasa sordan, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellen6rnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt
mintavételezési mddszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat udjra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhaté legyen, valéban hibdk-e. Az ellenérnek figyelembe kell
vennie a hibdak mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat,
valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellenbrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizdlt folyamat 0Osszeomldsanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kori kihatdssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellenérzési
bizonyossag, az ellenérnek képesnek kell lennie megfelelé ellenérzési bizonyossag elérésére
alternativ ellenGrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populacidra
olyan kivetitési mddszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljardssal. A minta kivetitése magdban foglalhatja a populdcidoban valdszin(leg
fellelheté hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem kerilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak minGségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcidban fellelt hibdk meghaladjdk-e az

elfogadhatd hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populacidra kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellenGrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellenérzési eljardsok
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eredményeit is. Amennyiben a populdcidéra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhatd hibat,
az ellenérnek ajra kell értékelnie az ellendrzési kockdzatot és amennyiben ez a kockdazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellen6rzési eljardst vagy alternativ
ellen6rzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszndlt mintavételi eljdrdsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populacid forrasat, a hasznalt mintavételezési moddszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerl kezd6szam vagy a mddszer, mellyel a véletlenszer( kezdést
meghataroztdk, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenérzési
tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a bels6 ellen6rzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemz6 szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutatd elemek teljes
szdmara vonatkozé kovetkeztetések levonasara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az irdnyitasi és ellenbérzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleléséget kell
vizsgalni. Altaldban osztalyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevSk
,megfelel6” vagy ,nem megfelel6” alapon torténé jellemzése. A jellemz6k szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellenérzési pontjainak megfelelGségi vizsgdlata, uj targyi
eszk6zok nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informacidkat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre
valaszolnak.

A valtozok szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznalnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozdk szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kiilonbség sokasagra valo kivetitését foglalja magdban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gydjtenek 6ssze.

A jellemzG6k alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban |éteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderit6 jellegli mintavételezés). Az ellenérnek a tesztelés
pontos céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzd6k alapjan torténd mintavétel

A jellemz6k alapjan tortén6é mintavételt az ellen6rzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai el6forduldsanak szazalékos aranyat egy sokasagon belll. A jellemz&k
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alapjan torténd mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenGrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellen6rzési folyamattél vald eltérés ardnydt a sokasdgon bellil. Ha az eltérési ardny a
mintaban kisebb, mint a sokasdg vart eltérési aranya, akkor a bels6 ellenér — a hasznalt
megbizhatdsdgi szintnek megfelel6en — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfelel6en mdkodik.

A jellemz6k alapjan torténdé mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendér azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két bels6 aldiras szlikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghaladé értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladd értékd megrendelés egy mintavételi

egység.
c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkez6:
n.=(C* x px(1-p)) =+ p?
ahol

ni = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellen6rzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (l1asd — 1. tabla)

p = vart hibaszadzalék ardnya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan 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 becslilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzék alapjan torténé mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellenér dltal elfogadhatd hibaarany varhaté szazalékatdl vald eltéréshez kapcsolédik.
Példaul a tesztelt tranzakcidk vart hibaardnya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhaténak minGsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szadzalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté ardny — varhaté hibaszazalék (p))

Példaul, a varhatd hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.
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n1=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05°
n,=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszer(ien kell kivdlasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat 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 hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tdmasztja ald a tervezett ellen6rzési pont vagy folyamat kockdazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemld mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vért hibaszazalék (7,5%). igy a belsd
ellenér 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatdr alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhaté arany, igy tehat az ellen6rzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelGen
muikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informacidt, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
I[ényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitdsara minta hasznalatdval. Ha a nyilvantartott érték a becsilt érték a
pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a bels6 ellenér elfogadhatja — a meghatarozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jél meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a bels6 ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepl6
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabdl, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kovetkez6:
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ni=(C* x 6%) + P
ahol

ni = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellenérzési mintavételezés soran gyakran haszndlt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasdg datlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire
alapozott becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becslilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag ardnyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellen6rnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivdnt pontossagi
ardny értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockdzat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhaté pontatlansdag 100 eurd. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga
269.

n; = (1.64% x 125%) + 12.50°
ny=268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivdlasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsult értékét kiszamolhatjuk a kovetkez6 képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjik annak vizsgalatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok értéke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy
a belsd ellen6r arra kovetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6|
3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kdnyvelés daltal nyilvantartott
érték 3.500.000 eurd volt, a belsd ellenér megfelel6nek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szdmitott minta nagysaga (n;) tul nagy, akkor a kovetkez6 képlet hasznalhaté egy
konnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=ny+ (1+n1/N)
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ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdsagi egyltthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasdgot. A 95 szazalékos
megbizhatdsdgi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl,
akkor abbdl 95 lesz reprezentativ. A megbizhatdsagi egyltthatd egy daltalanositott érték,
amely kritikus fontossagl a minta nagysagdnak meghatdrozasaban. A legelterjedtebb
megbizhatdsagi egylitthatd értékek a kovetkezbk (kettds végli tesztekhez):

Megbizhatosagi szint Megbizhatosagi egyiitthaté
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellen6rzott szervezetek mikodésével, gazddlkoddsaval, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbdl kovetkezéen az
egyes szervezetek vezetGinek kotelezettsége és egyben felel6ssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — bels6 szabalyzataikban egyértelmlen, kovetkezetesen és kell6
részletezettséggel szabdlyozzak a szabalyszer( és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabdlyozasi elemeket az ellenérnek dltaldban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlen tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabdlyozasi
feladatokat;
= §sszhangban vannak-e a jogi szabdlyozdssal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betoltésére;
» a feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és felel6sségi koroket
megfelel6en meghataroztak-e;
= 3 végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellen6rzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fliggéen azok tevékenységétél, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének maodjdtol.

Az 3dltaldnosan érvényes szabdlyozasi kulcselemek a kovetkezék:
= az alapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és m(ikodési szabalyzat,
® 3 gazddlkodasi szabalyzat,
= 3 gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= a3 pénzigyi jogkdrok szabdlyozasa,
= a3 kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon belil a bels6 ellen6rzés
szabalyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabdlyozasa,
= ellen6rzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemz&en az ezek targyat képezé
Ugyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mdodszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniik, hogy az ellen6rzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kdvetkezetes és eredményes m(ikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idétartaman keresztil
folyamatosan mikodtek.

154



= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikodése minden, az adott munkafolyamatban végzett m(iveletre
egyforman kiterjed (példdul minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erésiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjdk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra irdnyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet minGsiteni, ha tesztje
elegendd és megfelel§ bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté mikodésérdl az adott
terileten lehetséges hibak tekintetében, fliggetlenil attdél, hogy az alsébb szintd
kontrollok — az adott hibdk tekintetében — megfelel6en miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzé6i:

= elvileg a leger&sebbnek kell lennie azok kozil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potenciadlis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhet§ a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
m(ikodésik, mert példaul szildard bizonyiték talalhaté a kontrolleljards
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairds stb.);

= azok a kontrolleljardsok, amelyek legaldbb két vagy tébb mikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellenérzés céljainak és targyanak meghatdrozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagl kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
m(ikddésében a teljes vizsgalt id6szakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben
az esetben az ellendrnek célszer( lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meril fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészit6 tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az els6 tesztek tartak fel
(példdul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felel6s személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetGségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos miikodését nem
kompenzélja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra
keriiltek az adott kontrollcél teljesitését szolgdld egyik eszkozként, de mint
kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mikddésének megbizhatdsagardl is elegendé és megfelel6
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészit6 tesztek elvégzése problémdat okozhat az ellen6rzés koltségeinek és
id6hatarainak korldtjai miatt. Ezért a kiegészit6 tesztek raforditdsigényét célszer(
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkil elvégzendd, nagyobb mennyiségli
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késGbbi ellen6rzések sordn is felhasznalhatdak lesznek-e.

A kifejezetten a bels6 kontrollrendszer eredményességének ellenbrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfelel6 értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészit6
tesztelését is.

A kulcsfontossagl kontrollok megfelel6ségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiléndsen azt, ha:
® arendszer kialakitdsanak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis m(ikodésbeli hibakra vonatkozdan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossdgli kontrollok nem
folyamatosan, kovetkezetesen és/vagy eredményesen mikodnek;
* nincs lehet6ség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossagu
kontrollok mikodését az ellen6rzott idGszak teljes id6tartamara és/vagy minden
helyen tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérél az ellenér jellemz8en a kévetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
= Kivald: a bels6 kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkbrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a mikodésbeli hibdak megel6zése és feltardsa, kijavitdsa
tekintetében.
= J6: a bels6 kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhatdé mérték() hidnyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a mikodésbeli hibak megel6zése és
feltardsa, kijavitasa tekintetében.
= Gyenge: a belsé kontrollrendszer mikodésében tul sok hianyossag fordul el6
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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77 7

9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok el6allitasanak folyamata

Az ellen6rzés f6 feladatai, kérdései
(az ellen6rzés célia és targya

\ 4

\ 4

Hogyan kellene m(ikddnilk az
ellenérzott folyamatoknak?
e Eredményességi, hatékonysagi,

Hogyan m(ikodnek az
ellen6rzott folyamatok?

gazdasdgossagi kritériumok
e Normak
e Kulcsfontossagu

Ellen8rzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informacidk, adatok
v
V\\
Megfigyelések ] T~
Informéciok, adatok elemzése [¥=t---____ BRI .
T--STss| EllenGrzési
_-7 kritériumok
o e
: Egyeb N oae
| . ré rd
' bizonyitékok !
1 1
1 1
! /
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A bels6 ellenér 6sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriletrél. A
véleményt a kovetkez6 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellen6rzés ,megfelel6nek” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfelel§ belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és min&ségi teljesitményt mutatnak. A megadllapitdsok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozolt megdllapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaért6 munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellen6rzés ,korlatozottan megfelel6nek” itélt teriletei a legtobb tekintetben
megfelel6 kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos
terliletek vonatkozdsaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a bels6
ellenérzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve
kdvetik nyomon megfelel6en. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezet6je nem
tesz megfelel6 korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitdsi és ellen6rzési
rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén
alkalmazott iranyelvek és eljarasok dltaldban hatékonyak, és az ellenérzési
megallapitasok altaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigadlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellen6rzés ,gyengének” értékelt teriiletein a bels§ ellen6rzési pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek
kockdzata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem
kovetik nyomon és nem felligyelik megfelel6éen, de az alkalmazott iranyelvek és
eljdrdsok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy
folyamat mi(ikodjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a terilet
vezetbje részére készitett rendszeres (pl.: havi) el6rehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell
kovetniuk.
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Kritikus

Az ellen6rzés , kritikusnak” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terileteken az alapvet6
belsé ellenbrzési pontok vagy folyamatok mikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzigyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellen6rzés teriiletén kitlizott célok jelent6s részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kdvetnie.

Elégtelen

Az ellenérzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mlkodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellen6rzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozzad nem értd, illetve hanyag lgykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivd és/vagy ismétl6dé figyelmen kivul hagydsara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végss soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritdsanak
és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellen6rzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenGrzési jelentés megdllapitdsait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellen6rzott tevékenységre, beleértve a bels6é kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagira és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A
megallapitasok és az adott megadllapitdshoz tartozdé kockdzatok rangsoroldsanak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentéséglinek minésil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakaddlyozza, hogy valamely tevékenység, funkcié vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentés. Ide tartozhat az eljardsrend
nyilvdnvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem
tartdsa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivil hagyasa,
amellyel a szervezet jelent6s koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
mikddhetne. A kiemelt jelentdségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a
vezetés részérdl.

Atlagos jelentSséglinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
valamely fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitasat hatrdltathatja, de azt nem
akaddlyozza meg.

Csekély jelentéséglinek mindsil a megdllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a
cél vagy célkitlizések megvaldsitdsat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
mUiveletek hatékonysagat és minGségét.

Konkrét példakat taladl a megallapitdasok rangsorolasdra a tuloldalon lévé tablazatban!
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Megdllapitds #1

Az Utalvdnyozasi Szabalyzat
nem alkot egységes

szerkezetet, tovabba hianyos.

Atlagos
jelent6ségl

Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Jogosulatlan
kifizetések, illetve
hataskor tullépések
kovetkezhetnek be.

Az Utalvanyozasi Szabalyzat
egységes szerkezetben torténd
kialakitasa, a jelentésben
részletezett hianyossagok
felszdmoldsa.

kozepes

Igen

Megdllapitds #2

A kiadasi, valamint a bevételi
bizonylatok érvényesitése,
utalvanyozasa, ellenjegyzése
nem minden esetben a
vonatkozé szabdlyzatnak
megfelelGen torténik.

Csekély
jelent6ségl

A folyamatba épitett
és a vezetGi
ellendrzés hidanyaban
szabdlytalan
kifizetések
kévetkezhetnek be.

Az érvényesités, utalvanyozas,
ellenjegyzés gyakorlataban fokozni
szlikséges a folyamatba épitett,
valamint a vezetdi ellendrzést.

alacsony

Igen

Megdllapitds #3

A kotelezettségvallalds,
utalvanyozas pénzigyileg nem
aldtamasztott.

Kiemelt
jelent6ségl

Nincs elGiranyzat
nyilvantartas, ennek
kovetkeztében az
el6iranyzatok
felhaszndldsa sem
kovethetd nyomon.

Az aldirasi jog gyakorldsakor az
el6iranyzat helyzetérdl
dokumentum atadasa.

magas

Igen
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Xil. IRATMINTAK
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Az iratmintadk tartalma, beleértve az esetleg el6forduld példdkat is, a kézikényv minta jobb
megértését és a belsé ellendrzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsat
szolgdljak ajanlids jelleggel! Az egyes iratmintdk egészben vagy részben is alkalmazhatok,

szabadon bévitheték az adott szervezet sajatossagainak figyelembe vételével!

as

Sorszam

Megnevezés

Kotelezé (K)/
Ajanlott (A)

1.szamu iratminta | Bels6 ellendrzési 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 ellenérzési fokusz A
L _ Interju kérd8iv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazatfelmérési kérddiv folyamatgazdak részére A
8.szamu iratminta | A folyamatok jelentGségének meghatdrozasa A
L . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta " A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockdzatelemzés Osszesitése A
11. szamu iratminta | Kockdzati térkép A
L . Az éves ellenGrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta . L K
kapacitds meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szamu iratminta | Ellen6rzési program K
15. szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17.szamu iratminta | Ertesits levél K
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18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellenér altal készitett)
19. szamu iratminta | Nyomtatvany interjukészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21.szamu iratminta | K6zos jegyz6konyv
22.szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23.szamu iratminta | Sulyos hidnyossag gyanujat rogzit6 jegyz6konyv
L . KisérGlevél ellendrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta v
megkildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26.szamu iratminta | Egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyv
L . KisérGlevél lezart ellenérzési jelentés
27.szamu iratminta v
megkilldéséhez
28.szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet
29.szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartdsa
L . Ellenérzési lista a belsé ellen6rzés tervezése
31. szamu iratminta P s i
el6készitésének folyamatos minéségbiztositdsahoz
. . EllenGrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
32. szamu iratminta N s
mindségbiztositasahoz
L . Ellen8rzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének
33. szamu iratminta s s
folyamatos min&ségbiztositdsahoz
L . Ellenérzési lista az ellen6rzésre vald felkésziilés
34. szamu iratminta PN s
folyamatos min&ségbiztositdsahoz
L . Ellen8rzési lista az ellen6rzés végrehajtasanak
35. szamu iratminta s s s
folyamatos min&ségbiztositdsahoz
L . Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
36. szamu iratminta s s S s s
elkészitésének folyamatos min&ségbiztositdsahoz
37.szamu iratminta | Ellen6rzést kovet6 felméré lap
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38.

szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

EllenGrzések nyilvantartasa

40.

szadmu iratminta

Ellen6rzési mappa

41.

szadmu iratminta

Tanacsadadi feladat munkaprogram

42.

szamu iratminta

Tandacsadodi feladat elvégzésérdl sz616 jelentés
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1. szamu iratminta — Belsd ellenéri képességek

Belso
ellenérzési
vezetd

Bels6 Vizsgalat-

Megnevezes ellendr vezetd

K: kotelez6; A: ajanlott

Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kbzigazgatasi szakvizsga A K K
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyvelS A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Koézbeszerzési ismeretek A A A
K6z6sségi tamogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles konyvvizsgald - A A
Okleveles belsé ellenér (CIA) - A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozé hazai jogszabalyi kornyezet ismerete K K K
Allamhdztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adodzasi ismeretek A K K
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Belso
ellendrzési
vezetd

Bels6 Vizsgalat-

Megnevezes ellenér vezetd

Belsd szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K K

Informacio és menedzsment

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolédod) K K K
Informacid szintetizalasa K K K

Az ellen6rzési munka megfelel6 dokumentalasa (iratmintak,

. oo . e K K K
munkalapok haszndlata, ellenGrzési bizonyitékok gydjtése stb.)
Onképzés, kiegészitd adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztas, informacié dramoltatas K K K

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési médszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényez6k felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositdsa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitdsa K K K

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacio és egyiittmiik6dés

Megallapitdsok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglalasa K K
Szébeli kommunikdacios készség K K
irasbeli kommunikacids készség K K
Idegen nyelv ismerete A A
Targyaldképesség K K
Egylttm{kodd készség (szervezeten beliil) K K
Kapcsolattartas kiils6 partnerekkel K K
Csoportos megoldasok segitése K K
Attitlid
FelelGsségtudat, elkotelezettség a munkavégzésben K K
Precizitas K K
Hatdarid6k teljesitése, id6gazdalkodas K K
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K K
Tablazatkezelés K K
Prezentacidkészités A K
K6z6s meghajté haszndlata K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozo K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
VezetGi kompetenciak

Elvégzett munka nyomonkovetése, ellenbrzése A K
Visszajelzés az elért eredményekrél A K
Visszajelzés a hibakrol A K
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Onképzési lehet8ség biztositadsa a munkatdrsak részére

Belsd képzés

HataridGk betartdsa /betartatasa

Egyértelm( feladat meghatarozas

Delegdlas

RIXIX|I>|>

AN|NIARARIAR|IAR| R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez sziikséges informaciok
rendelkezésre bocsatdsa

>

~

Utemezés / tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositdsa

Csapatépités

Valtozdsmenedzsment

>|I>|>» | R

NI R 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)

il e . Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

(1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kézepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu fels6foku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes konyvel6

Mdsoddiploma, posztgradudlis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

K&zOsségi tamogatdsok ellenérzési ismeretek

Okleveles konyvvizsgalé

Okleveles belsé ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozé hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete
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Informacio és menedzsment

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolédd)

Informacid szintetizalasa

Az ellen6rzési munka megfelel§
dokumentdldsa (iratmintak, munkalapok
hasznadlata, ellen6rzési bizonyitékok gydjtése
stb.)

Onképzés, kiegészits adatgy(jtés
(feladatvégzésen tul)

Tuddsmegosztas, informacié dramoltatas

Maddszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellen6rzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, |ényegi pontok
megitélése

Kockazati tényez6k felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositdsa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyiittmiikédés

Megallapitdsok pontos, kovetkezetes és tomor
irdsba foglalasa

Szébeli kommunikdacios készség

Irasbeli kommunikacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaldképesség

Egyuttm(kodé készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitdlid
Felelsségtudat, elkotelezettség a
munkavégzésben
Precizitas
Hatdarid6k teljesitése, id6gazdalkodas
Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K6z6s meghajté haszndlata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozé intézményeknél) hasznalt informatikai

rendszerek ismerete

Vezet6i kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellen6rzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehet8ség biztositasa a
munkatarsak részére

BelsG képzés

Hatarid6k betartdsa /betartatdsa
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Egyértelm( feladat meghatarozas

Delegdlas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szlikséges informacidk rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés / tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozdsmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést , ,
&Y P gy J Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: Jévahagyta (koltségvetési szerv vezetd
' vezetd®):

Datum: Datum:

Alairas: Aldiras:

*Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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F6folyamat

4. szamu iratminta — Folyamatlista

FOLYAMATLISTA

Folyamatok4

Folyamatgazda

Foéfolyamat #1 Folyamat #1 =  Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3 ]

Foéfolyamat #2 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3 ]
Folyamat #4 ]

Fofolyamat #3 Folyamat #1 = Személy neve
Folyamat #2 ]
Folyamat #3

4 gl o . . . . . (s
A szervezet méretétdl és a folyamatok komplexitasanak fliggvényében lehetséges a folyamatok tovabb részletezése, ebben az esetben tovabbi oszlop(ok)

beszurasa sziikséges.
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5.

szamu iratminta — Belsd ellendrzési fokusz

Jogszabalyi
kornyezet

Hazai elvarasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
koltségcsokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kodzszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben torténdé
elhelyezése stb.)
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Fokusz #1 - az
el6iranyzatok
tervezése, az
el6iranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fokusz #3 - belsé
kontrollrendszer

stb.



6. szamu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogydjtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellenérzés munkdjat az alabbi kérdéiv kitéltésével!
A kitéltést megelbz6en kérem, olvassa el az alabbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak min6stil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényez6-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellenbrzési, szabalyozasi, pénzligyi, szervezeti, kérnyezeti, emberi
erGforrds, informatikai stb. kockazati tényezd6k.
Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényez6k, amelyeknek jél kell mikodniiik ahhoz, hogy a folyamat
a céloknak megfelel6en funkcionaljon?
= A folyamaton bellil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezé események
vdrhato érték koriili szordsaként is). lgy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetbsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintli, az egész szervezetre kihato
»,hozzadllasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

= azintegritast,

= az etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

= a felelésségi  korok  kijelolésének, a  beszdmoltatasnak  valamint

teljesitményértékelésnek a mddszereit,

= tovabba az igazgatdsag iranyitasi tevékenységének minGségét.
A kontroll kornyezet az alapja a belsé kontrollok 6sszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsaddi tevékenyséq:
A belsé ellen6rzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellendrt6l magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
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szervezet vezetGi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= abelsé ellen6rzés kell6 atlatdssal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja O6rizni a kivilallésagat azdltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy j0 bels6 ellen6rzés rendelkezik a ,kils6 szakért6” megfelel§ ralatdsdval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet bels6 ismerete

ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, koriilmények a hosszu-
és rovidtavu célkitlizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben
nem, arra vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

kontrollkornyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kovetkez6 években/évben?
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5. Megitélése szerint mire irdnyuljon a kdvetkez6 id6északban (hosszu- és rovidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?
6. lIgénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tanacsadé tevékenységét? Ha igen, milyen

témakorben?
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7. szamu iratminta — Kockazatfelmérési kérddiv a folyamatgazdak részére

<A kockdzatfelmérési kérdbivet a folyamatlista strukturdjgnak megfelel6en kell
kialakitani szervezeti egységenként!>

A szervezeti egységek dltal kitdltott kérdbiveket a belsé ellenbréknek feliil kell vizsgdlniuk
és korrigdlniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

z7 7.

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérdéiv kitéltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozé folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kdvetendé folyamata:

1.

Folyamatlista felllvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsaban a részfolyamatok / résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben mddositdsi javaslata van a feltlintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmlen (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jel6lje a tdblazatban!

Kockdzatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockdzatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolydsolni
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység / Cél:

vizsgalatahoz"

"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utélagos ellendrzések eredményeinek

A kockazat szoveges leirasa

Megjegyzés

"Uj szdmitogépes rendszer bevezetésének
elmulasztasa az utdlagos ellenérzések
eredményeinek vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszerlien
ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek /
célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegend6
informdaciot az érintett tevékenységre / célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.
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NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel§ személyzet hidnya késéseket hatas mar emlitésre kerdl, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockdazat okardl azonban nem ad
felvilagositast.

"Jelent&sen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem all
rendelkezésre megfelel6 személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaeré
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrol és az ok is beazonositasra keriilt.

Kockazatok értékelése (pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On altal megadott egyes kockdzatokat a KKM-ben meghatdrozott kockazati
tényezG6k alapjan; az dltaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatds, befolyds) és a bekovetkezési valdszinliségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa bekovetkezésének valdszinlsége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjed6 skalan (1: alacsony, 4: magas)!
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KOCKAZATELEMZESI KRITERIUM MATRIX

KOCKAZATI TENYEZOK

Elemzési kritérium

A valtozas egy vagy
két szervezeti
egységet vagy

folyamatot érint,
nem jelentds
mértékben.

CELOKRA GYAKOROLT HATAS

2 (mérsékelt)

3 (jelentds)

Elemzési kritérium

A valtozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint és
azokat nem tul
jelent6sen.

Elemzési kritérium

A véltozas csak
néhany szervezeti
egységet vagy
folyamatot érint, de
azokat jelent&sen.

Elemzési kritérium

A véltozas minden
szervezeti egységet
vagy folyamatot
érint.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

182




KOCKAZATI TENYEZOK

Elemzési kritérium

4 évente vagy ritkdbban
fordul el6 valtozas.

2 (mérsékelt)

VALOSZINUSEG

3 (jelentds)

Elemzési kritérium

Haromévente fordul el6
valtozas.

Elemzési kritérium

Kétévente fordul elé
valtozas.

Elemzési kritérium

Evente el&fordul
valtozas.

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

Elemzési kritérium

A teljesség igénye nélkil példak kockazati tényezGkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évS rendszerek komplexitdsa, a jogszabalyi
kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejlettsége, szervezeti stabilitas, folyamatok stabilitdsa, Iényegesség, az
emberi er6forrdsok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcid, panaszok szdma, a kommunikacid min&sége, ellenérzottség, kordbbi
ellen6rzések tapasztalatai, informatikai rendszerek fejlettsége, kontrollok min&sége, reputacios kockazatok, mikodési kockazatok, a
szervezeti felépités bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat GELEY Valészinliség Bsszesen:
¥ silya (1-10)* (1-4) (1-4) ;

F6folyamat #1 43

11, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

1.2, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhaté.
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8. szamu iratminta — A folyamatok jelentdségének meghatarozasa

i o o < Ln [ N~ o0
3+ I 3+ i* 3 3* e 3
a ] ] ] a a a a
=) = = = = = = =
§ § § § § § § § Folyamat jelentGsége
© & & & & & & &
Fol K = = = = = = = S (0 - 1,33: alacsony;
olyamato 0 2 2 2 e 2 2 e 1,34 - 2,66: kozepes;
2 2 2 2 2 2 2 2
T T T T T T T T 2,67 -4,
Ne) Ne) Ne) Ne) Ne) Ne) Ne) Ne)
) [72) [72) [72) [72) [72) [72) [72)
© © © © © © © ©
2] 0 0 0 0 0 0 0
(1 - alacsony; 4 - magas) 7 értékelés
Féfolyamat #1 1,25 alacsony
Folyamat #1 1 2 1 2 1 1 2 1,50 koézepes
Folyamat #2 1 1 1 1 1 1,00 alacsony
Féfolyamat #2 2,63 kézepes
Folyamat #1 3 3 3 4 2 1 2 2 2,50 magas
Folyamat #2 4 2 3 2 2 2 3 3 2,63 magas
Folyamat #3 3 3 4 3 2 3 1 3 2,75 magas
Folyamat #4 2 3 3 2 3 3 2 3 2,63 kozepes
Féfolyamat #3 3,22 magas
Folyamat #1 2 3 4 4 3 4 4 3 3,38 magas
Folyamat #2 4 3 3 4 2 4 2 4 3,25 magas
Folyamat #3 2 3 4 4 2 4 2 3 3,00 magas
Folyamat #4 3 3 4 4 2 3 4 3 3,25 magas
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9. szamu iratminta — A folyamatok kockazatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa

A kockazati

Valdszinliség

Folyamatok tényezo sulya Osszesen: Kontrollpontok azonositasa
Féfolyamat #1 atlag
1.1. | Folyamat #1 atlag
. Isé ellen6rék Isé ellen6rék k lIfol k,
Kockazat #1 5 be Iso? el?oro be ,SO? en,oro SSsrPY (kontrollfo yamat,o,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
. belsé ellenérok | belsé ellenérék |, . « (kontrollfolyamatok,
Kockazat #2 2 értékelése értékelése =STHTV kontrollpontok leirdsa)
Kockézat #3 6 bellso lelerliorok bellso fel/erzorok SSEH*Y (kontrollfolyamat’olf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
1.2. | Folyamat #2 atlag
Kockazat #1 8 bellso leler?orok bellso fel/erzorok SSEH*Y (kontrollfolyamat’olf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #2 6 bellso Iellerliorok bellso Iellerzorok SSsrPEY (kontrol/folyamat,olf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
. belsé ellenérék | belsé ellenbrok (kontrollfolyamatok,
Kockazat # 10 et s et =S*H*V ,
ockazat #3 értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
Kockazat #4 3 be/lso Ie//erzorok be/'so Ie//er?orok SSsxP*Y (kontro//fo/yamat?lf,
értékelése értékelése kontrollpontok leirdsa)
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10. szamu iratminta — Kockazatelemzés 6sszesitése

Kockazatelemzés 6sszesitése -20xx. év

Folyamat Folyamat

jelent6sége kockazatossaga
Folyamatok (8. szamu (9. szamu
iratminta) iratminta)

dtlag dtlag dtlag  Ertékelés

Osszegzés Kapcsolat a stratégiai tervvel és éves

ellenérzési tervvel

Fofolyamat #1
Folyamat #1
Folyamat #2
6folyamat #2
Folyamat #1
Folyamat #2
Folyamat #3
Folyamat #4
6folyamat #3
Folyamat #1

-

by

Folyamat #2

Folyamat #3

Folyamat #4

Alacsony
Kozepes
Magas
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitisa

Ellendri napok szama

Atlagos ,, » <
, Létszam osszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapok ,, ,
szama / 6 (fo) munkan’apo’k szama x
Létszam)
1. |Brutté munkaidd
2. |Kiesé munkaidé (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett Gnnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. [Netté munkaidd (rendelkezésre allé kapacitas): (1)-(2)
7. |[Tervezett ellenGrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. [Soron kiviili ellenérzés (pl. 10-30%)
9. [Tanacsaddi tevékenység (pl. 10%)
10. | Képzés (pl. 10%)
11. [Egyéb tevékenység kapacitdsigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
dll6 kapacitds tébb,
14. |Tartalékid6 mint amennyi a terv
végrehajtdsahoz
szlikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) végrehajtdsdhoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
szlikséges
Ha a rendelkezésre
allé kapacitds nem
elegendé a terv
16 Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilsé szolgaltato végrehajtdsdhoz,
" | altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni
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13. szamu iratminta — Eves ellendrzési terv

Az éves ellendrzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen az aldbbiakat tartalmazza:

a) Az ellen6rzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb dokumentumok felsorolasa.

b) Az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének dsszefoglalé bemutatasa.

c) A bizonyossagot adé tevékenységhez rendelkezésre all6 és a sziikséges ellenéri kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjik
a Mellékletekben bemutatni).

d) A tervezett feladatok felsorolasa, lehetGleg az aldbbi tablazatos forma felhasznalasaval:

Az
ellenérzésre
forditando

Azonositott kockdzati
Az Az ellenérzés célja, tényezok (itt elegendd a Az Az ellenérzétt Az ellenérzés
Sorszam  ellenérzés modszerei, ellenérizendé kockdazatelemzési ellenérzés szerv, szervezeti tervezett
targya id6szak dokumentum vonatkozo tipusa egység litemezése
pontjat megadni)

kapacitds
(ellenéri
nap)

Bizonyossagot ado tevékenység:

Osszesen:
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e) A tanacsadéi tevékenységhez, a soron kivili ellenGrzésekhez, a képzésekhez és az egyéb tevékenységekhez sziikséges
kapacitds tervadatokat kérjik a Mellékletekben bemutatni.

» Az éves ellendrzési terv kotelez6en kitoltends mellékletei (értelemszer(ien csak a terv oszlopok kitoltése sziikséges):

1. szdmu melléklet: Létszam és er6forras

2. szamu melléklet: Ellen6rzések

3. szamu melléklet: Tevékenységek

5. szamu melléklet: Csak a 4/2011. (. 28.) Korm. rendelet hatalya ala tartozé kozrem(ikodé szervezetek,
irdnyité hatdsag és igazolé hatosag részére kitoltendd!

Készitette: Jovahagyta:
Datum: Datum:
<belsé ellenGrzési vezet6> <koltségvetési szerv vezets>
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14. szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellend8rzés cime> cimii ellendrzéshez

l. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az ellendGrzést végz6 szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenérzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Ellendrizendoé id6szak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezet6: Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellen6rzésben kozremiikodd belsé

et f 2 . Név / megbizélevél szama
ellenérok (és/vagy szakértdk): / meg

Név / megbizdlevél szama

192



Az ellen6rzott
folyamat/tevékenység

A. <EllenGrzési feladat>

Kockazatok

Il. A vizsgalat szempontjai

Az ellendrzés lépései/Tesztelési
stratégia/Alkalmazott modszer

Fellilvizsgalo Megjegyzések

A.1. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellen6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
madszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <EllenGrzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellen6rzési
madszer(ek)> vezetG>
3. <EllenGrzési lépés / alkalmazott
modszer(ek)>

A.2. <EllenGrzési részfeladat> 1. <Ellend6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd
madszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
2. <EllenGrzési lépés / alkalmazott | végrehajtdja> ellenérzési
modszer(ek)> vezet6>

B. <Ellendrzési feladat>

B.1. <Ellendrzési részfeladat> 1. <Ellené6rzési lépés / alkalmazott | <Ellendrzési | <Vizsgalatvezetd

Név: <vizsgdlatvezet6>

Név: <belsd ellendrzési vezet6>

modszer(ek)> részfeladat vagy Belsé
végrehajtodja> ellenérzési
vezeté>
Készitette: \ Jovahagyta:

Alairas:

Alairas:

Datum:

Datum:
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
MEGBIiZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt / belsé ellenbrzési vezet6t / vizsgalatvezet6t /
szakért6t (regisztracids szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellenérzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> targyban
<ellenérzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xX. ... h6 ... nap -tdl - 20xx. ... hé ... nap —ig terjedé id6szakban.
Az ellen6rzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé
szamu vezetGjének javaslata alapjan kerll sor, soron kivali / terven fellli
ellendrzésként’.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzott
szerv helységeibe beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellenér a helyszini ellen6rzés megkezdésekor
koteles bemutatni a megbizd levelét az ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység
vezetdjének.

Az ellen6rzés soran a belsé ellenér a vonatkozd jogszabdalyok — kiilonos tekintettel az
allamhdztartasrdl szélé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérél sz6lé 370/2011. (XIl. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellenGrzést végzd szervezet neve> Belsé ellenGrzési kézikonyvének
vonatkozd irdnymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <bels6 ellendrzési vezet6> vagy <koltségvetési
szerv vezetGje®>

Alairas:

Datum:

Ertelemszerlien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
Belsd ellenbrzési vezet6 érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szil. hely, id6>, mint a <szervezet> bels6é ellenéGre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenérzés cime> ellen6rzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott osszeférhetetlenségi okok nem dllnak fenn.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanuk elG6tt:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashaté név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamu <Ellen6rzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérél és bels6é ellen6rzésérgl szélé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok
az aldbbiak tekintetében all fenn.

= A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvr6l szold 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
személy foglalkoztatdsanak id6tartama alatt bizonyossdgot add tevékenységet
nem lathatok el;

= <datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatdi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti ddtumtdl szamitott egy éven belll, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossdgot addé tevékenységet nem
végezhetek;

= az ellenérizend6 <szakteriilet megnevezése> szakterilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtasaban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezardsat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovet6 egy éven
belil, <datum>-ig nevezett szakterllet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot adé tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. hé nap.

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanuk elGtt:

alairds aldiras
<olvashaté név> <olvashaté név>
allando lakcim: allandé lakcim:
személyi igazolvany szama: személyi igazolvany szama:
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17. szdmu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a kdltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan kerl sor, soron kiviili / terven felili ellenérzésként’. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellen6rzésérél sz6lé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve>

Belsé ellen6rzési kézikonyvének vonatkozd elGirdsai szerint jar el. A belsé ellendér
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhet6ségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordindlasaval
megbizott személyrél és elérhetGségérdl <x> napon belil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <ddtum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe valé szabad bejutast.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve és aldirasa>

Ertelemszertien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>
FELJEGYZES

<ellenGrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan kerl sor, soron kivili / terven felili ellenérzésként®. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellenBrzésérdl szoldé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellenérzési kézikonyvének vonatkozd el6irasai szerint jar el. A bels6é ellenér
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(ElérhetGségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesit6 levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen. /
Tajékoztatasul mellékelem az értesit6 levelet.

(A belsé ellenbrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizd levelet’ egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

8 - . e P .
Ertelemszertien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen6rzésrél van-e szo.
Belsd ellenbrzési vezet6 érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellendrzés megkezdésérdl
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellen8rzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xX. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenbrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellenGrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kdltségvetési szerv
vezetSjének javaslata alapjan kerdl sor, soron kiviili / terven feluli ellenérzésként™. A
vizsgalat soran az ellenér a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé
ellenBrzésérdl szl 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellenérzési kézikonyvének vonatkozd el6irasai szerint jar el. A bels6é ellenér
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
(ElérhetGségek felsoroldsa). Az ellenGrzésben részt vesz <bels6 ellendr(6k) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a <Ellen8rz6tt szervezeti egység> részérdl az ellen6rzés koordindlasaval
megbizott személyrél és elérhetGségérél <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellen6rzés munkatdrsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehet6vé tenni az illetékes
munkatdrsakkal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellenbrzési vezetd / vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 - . e . P .
Ertelemszertien, attdl fliggben, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szo.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellenérzés
iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellen6rzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

1. (az adott
ellenérzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszblegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
modszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Aldiras:

Datum:

20xx. hé.nap.

Felllvizsgalta: Aldiras:

Datum:

20xx. hé.nap.

Felllvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellenérzés iktatészama:

Ellen8rzés cime:

Ellen6rzési program vonatkozoé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellen6rzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:
Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készit6 neve:

Az interjun elhangzottak Osszegzése:

Az interji soran kért vagy Aatadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju alany megjegyzései:

Interju alany aldirasa:

Interju készitd aldirasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozé bels6 szabalyzatok?
Megfelelnek-e a bels6 szabalyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasdagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés /
| N
gen em Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtortént-e a valtozasok

= mértékének,

® iranydnak és

= okainak ellen6rzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felujitas,

= eszkozbeszerzés,

= épitési beruhdzas,

= bérlet és

= vagyonkezelés ellen6rzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= Jtaddsanak,

= bérbe addsanak,

= lizingbe adasdanak,

=  koncesszidba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellen6rzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 mdodon tortént-e az anyagi eréforras-
gazddlkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhasznalat dokumentalasi
rendjének ellen6rzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartdsi, informatikai rendszer?
11. Amennyiben van nyilvantartasi, informatikai rendszer,
az elGsegiti
= aszabadlyszer(iséget,
= adontések el6készitését, meghozatalat,
» agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?
12. Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellen6rzése
=  pénzligyi és szamviteli,
= addzasi jogszabalyok elbirdsainak vald
megfelelés szempontjibdl?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatas felhasznaldsanak
ellen6rzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelel6en
kerilt-e
=  felhaszndlasra,
= gyarapitdsra,
= értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellen6rzése?
16. Szabalyszer( volt-e a feladatok delegalasa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= el8irdnyzat-mdédositasi rendjének és

= Jtcsoportositasi rendjének ellenbrzése?
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Il. Emberi er6forras-gazdalkodas ellen6rzése
kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

Megjegyzés /

Igen | Nem
8 Dokumentum

Volt-e kapacitdsigény-felmérés?

N

Rendelkezésre all-e az alapitdé okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez sziikséges és elégséges
[étszdm?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési moédszer?

Kbtelez6-e a létszam-elGiranyzat?

o kW

Kotelez6-e a létszdmra vonatkozd  irdnyszdm
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzés /

F6 %
? Dokumentum

Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél

= teljes munkaid6ben?

= Start kartyaval?

= pdlyakezdd fiatalként?

= Osztondijasként?

=  részmunkaid6ben?

* helyettesitésben?

=  prémiumévek program keretében?

=  tdlmunkaban?

= kilonleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltato ellendrzése

Megjegyzés /

Igen | Nem
& Dokumentum

Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e  a  nyilvantartasi  adatszolgaltaté
rendszert?

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

Megfelel6en rendezettek-e a munkatigyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
12. Tortént-e létszamnovekedés / létszdmcsdkkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
= az megfelelt a |étszdmtervezésben elSirtaknak?
13. Kilsé tényezd valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
14. Bels6 tényezd valtotta-e ki a |étszamvaltozast?
15. Ha belsé tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
* megsz(inés?
= Jtalakitas?
= gazddlkodé szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnovekedés / 1étszamcsokkenés végrehajtasa
soran kerilt-e sor ellen6rzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozdsnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihaszndltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszdmkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasdagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezet6 beosztasok
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
21. Delegdlva vannak-e a létszamra vonatkozd dontések a
vezet6hoz?
22. Szerepel megfelel6 létszdm megosztasi mddszer az
alapitd okiratban szerepl6 szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezet6i beosztasban |év6k |étszam-kovetelménye
megfelel6-e?
24. Vezet6i beosztdsban az elbirt képzettségre vonatkozd
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezet6i beosztasban az elGirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljeslilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényez6k?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok atvezetése a személyi juttatasok
rendszerébe?
29. Van-e lehet6ség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellen6rzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgdlatara?
az eltérések szabdlyossagara?
32. Kotelez6-e az illetménykiegészités?
33. EllenGrizték-e az illetménypotiékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezetSk vezetGi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetbi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypodtiékokat?
37. Mintavételes ellenérzés moddszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezet6i pétlékanak teljesitésének
ellenérzése?
38. Mintavételes ellen6rzés moddszerével megtortént-e a
megbizott vezetdk vezetSi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39. Ellenérizték-e a  kotelez6  potlékok  eredeti
el6irdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatasokat?
41. Ellendrizték-e az  érdekeltségi rendszer bels6
szabalyozdsat?
42, Milyen eszkozokkel 6sztondz a rendszer az alabbiak
kozdl:
jutalom?
céljuttatas?

vezetGi prémium?
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kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyéb juttatas?

43, Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédd
juttatasokat?
44, Az aldbbi juttatdsok kozil melyik kotelezd
jutalom?
céljuttatds?
vezetbi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belféldi kikiildetéseket?
a kulfoldi kikuldetéseket?
46. Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?
a kulfoldi kikldetés napidijat?
47. Ellenérizték-e a személyhez kapcsolddo
koltségtéritéseket az alabbiak kozul:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
adulési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatdsok bels6 szabalyozasat?
nyilvantartdsat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatdasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi el8iras és a bels6 szabalyozas

0sszhangjat?

Ill. K6zbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

K6zbeszerzési szabalyzat

gen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetGje altal
kiadmanyozott kézbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

el6irasoknak?

208




Kozbeszerzési terv

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdozbeszerzési tervvel?
4. A koOzbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
el8irasoknak?
5. Az Osszeallitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
K6zbeszerzés értéke
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabdlyi elGirasoknak megfelel6en valasztottak
meg a kozbeszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a  kozbsségi
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
8. A jogszabdlyi elGirdasoknak megfelelG6en vialasztottdk
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljards folyamata a
jogszabalyi elGirasoknak?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Igen | Nem Megjegyzés /
Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsil-e a palydzo?
12. Nem rendelkezik-e az ajanlattevé kizard okokkal?
13. Készitett-e elGzetes Osszesitett tajékoztatot?
14. Megfelel-e az Osszesitett tajékoztatd a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkdz- és vagyongazdalkodasi

tervekre?
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Kozbeszerzés ellendrzése

Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
16. Ellendrizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kbozbeszerzés a torvényi elGirdsoknak?
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21. szamu iratminta — K6z6s jegyzokonyv

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenérzés
megadllapitdsainak bizonyitdsdra felhaszndlhato kiilénésen a k6zds jeqgyzékdnyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOzOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzl szervezeti egység:

Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Jegyz6konyv készit6 aldirasa:

<Belsd ellen6r>

Ellen6rzott szerv, szervezeti egység

vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

AIULFOtt e (név, beosztas), blintet6jogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellen6r neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informdaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot
felméréséhez. Kijelentem tovdbba, hogy az datadott dokumentumok, adatok és
informaciék megbizhato, teljes kord informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hd nap

Az ellendrzott egység vezetbje
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23. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzito jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzl szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknadl jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, bels6 szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt dokumentumok
felsorolasa (amennyiben relevans):

Feltételezett felel6sok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informacidk alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készitd alairasa: <Bels6 ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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24. szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellendrzési terve ttemezésének' és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellen8rzés cime> cim( ellen6rzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megklildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merdlt fel.?

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhaté vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétsl szamitott <8> napon13 belll részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyltt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is

11 A «
A felesleges rész torlendé.
12 S «
A felesleges rész torlendé.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatarozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen6rzés esetén a belsé ellenGrzési vezets a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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elkészithetik és megkildhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérdl szo6ld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatéoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsd ellenSrzés az éves ellendrzési terve ttemezésének™ és/vagy
az ellendrzési programnak megfelel6en elvégezte az <Ellendrzés cime> cim( ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet eziton megklildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellen6rzés koordindlasaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.®

Az ellen6rzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhaté vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon16 belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz6lé 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyutt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és

14 A «
A felesleges rész torlendé.
15 A «
A felesleges rész torlendé.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezet6 a (2) bekezdésben
meghatarozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hatérid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellen6rzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hataridét is megallapithat.
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megkuldhetik az ellen6rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén bell.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenGrzésérdl szo6ld
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy id6ben
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztet6 megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsé ellenérzési vezets neve,
beosztasa>
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25. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére

<szervezeti egység neve>

Targy: Vdlaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kertltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztets megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.'’

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezet6 neve>

17 . . s , .
Amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.

218



Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<jktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kertltek / nem keriltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datums>, <he|yszin>—en.18

Kérem, hogy az ellen6rzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellenérzési vezets neve,
beosztasa>

18 . . , , P
Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztet6 megbeszélés jegyz6konyv

JEGYZOKONYV

EllendSrzést végzl szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet / szervezeti

egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjan az egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellenérzést
végzé belsé ellenérék, az ellenbrzést végzb szerv belsé
A jegyz6konyv készitésekor | ejjensrzési vezetdje, az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti
jelenlévdk neve, beosztasa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés

esetén annak belsé ellenérzési vezetbje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetbi és sziikség szerint
mds olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvetGen fennmaradt / nem maradt™ fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6koényvhoz csatolt | dlidspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsoroldsa | tdmasztva>
(amennyiben relevans):

Jelenlévdk alairasa:

19 sy .
A megfelel6 aldhdzandé.
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27. szamu iratminta — Kiséré6levél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez
A kéltségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellenGrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

T4jékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv Gtemezésének és az ellenGrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a bels§ ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> ciml ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>%° napon beliil készitse
el és kildje meg részemre és a belsé ellenbrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
irdnyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairdasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

% |ndokolt esetben a belss ellenérzési vezets javaslatara a koltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenbrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES
<ellenGrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

T4ajékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi ellenérzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelel6en a jelentés megkildésre kerlljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
T4jékoztatom, hogy az éves ellenGrzési terv itemezésének és az ellenbrzési programnak
megfelel6en a belsé ellenérzés elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimi ellenérzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellen6rzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>%* napon belil készitse
el és kildje meg Nekem és a belsé ellen6rzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

Indokolt esetben a belsd ellenGrzési vezet6 javaslatara a koltségvetési szerv vezetGje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.
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Megallapitas

Javaslat

INTEZKEDESI TERV MINTA

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedés

Hatarid 622 Felelés

Datum:

Készitette:

Jévahagyta:

Datum:

Véleményezte:
Datum:

<ellendrzott szeryv, ill. szervezeti

egység vezetGje>

<koltségvetési szerv vezet6>

<bels6 ellen6rzési vezet6>

22 77 intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapcsolodd hatdridéket ugy kell meghatarozni, hogy azok szamon kérhet6ek legyenek. Amennyiben a feladat
jellege egy éven tul mutat, akkor részfeladatokat, illetve részhatdrid6ket kell meghatarozni, ahol értelmezhetd.
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28. szamu iratminta — EllenGrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

Jovahagyom

Név: <belso ellendrzési vezet6>

Aldiras:

Datum:

A jelentést elfogadom és az

intézkedési terv elkészitését
elrendelem:
Név: <koltségvetési szerv vezeto>

Alairas:

Datum:

ELLENORZESI JELENTES

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellené6rzést végzo szervezet:

A vizsgalat célja:

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

Alkalmazott ellen6rzési eszk6zok és
maodszertanok:

Ellendrzott idoszak:

Ellendrzés idotartama:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd:

Az ellen6rzésben kozremiikodott
belsé ellenérok:

Az ellendrzott id6szakban
hivatalban lévé vezetdk:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellenbrzésérdl szélé 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id8intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id8intervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum
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./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat sordn felmértiik és értékeltiik <Ellen6rzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6z6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezd6k:

A megallapitdsok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenérzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott teriletek vezetGivel egyeztettilk, melyrél készilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztet6 (zard) megbeszélést kovetben esetlegesen
fennmaradt vitds allaspont ismertetése).”®

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
osszességében®*:

> Abban az esetben, ha volt egyeztets megbeszélés.

4 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezeti sszefoglalgjaban az ellendrzés eredményét
és a feltart hidnyossagokat osszefoglald értékelést kell adni.
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FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz

Intézkedést igényel?
(igen / nem)

Megallapitas Rangsor Kockazat / Hatas Javaslat
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenbrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordan tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockdzatokat, valamint az ezeket aldtamaszto ellenérzési bizonyitékok felsoroldsdt. Ki
kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati Osszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellenéréknek
ajdnldsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikddésre. A
javaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellenérzés sordn kijavitdsra kertiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdllapitdsokat is régziteni kell.

A ,Részletes megdllapitdsok”-nak az adott ellenérzésre vonatkozo ellenbrzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,F6bb megdllapitdsok és javaslatok” elnevezés(i tdblazatdban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgdlatvezet6> Név: <belsé ellendr> Név: <belsé ellendr>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogaddasa
Az adott kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kéveté 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenbrzési vezetbje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellen6rzott szervezeti egység
vezetGje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtdsara,
legfeljebb egy alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hataridg, illetve feladat
modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasardl a koltségvetési szerv vezetGje — a belsé ellenbrzési vezet6 véleményének
kikérésével — dont, és errél tajékoztatja az ellenérzott szervezeti egység vezet6jét és a
belsd ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve>

25Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.
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Irdnyitott szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezet6> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

T4jékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellen6rzés vonatkozasaban a <ellenérzott
szervezet neve> altal megkuldott intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.?®

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellen6rzési vezets neve>

26 . . .,
Amennyiben nem kerdl elfogaddsra.
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<fejléces papirra nyomtatva!>

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadds indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételts szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarél az_intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat
kévetd 8 napon beliil irdasban beszamol a koltségvetési szerv vezetGje részére, és ezen
beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenbrzési vezetSje részére is. A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
maodositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehet6séget biztosit arra, hogy az ellen6rzott
szervezeti egység vezet6je az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatarid§ lejartat megel6z6en — hataridé,
illetve feladat moddositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem
elfogadasardl vagy elutasitdasarél a koltségvetési szerv vezetbje — a belsé ellendrzési
vezet6 véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellen6rzott szervezeti
egység vezetGjét és a belsé ellenbrzési vezetbt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<koltségvetési szerv vezets neve>

27Amennyiben nem keriilt elfogaddsra.
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30. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
£ . Elle’notzes Az ellendrzott szerv, P Intézkedést R o A javaslat I.\v?natkczz? . A’vonat’k?zo
G iktatészama / | . . . | Azellenérzés P Ellendrzési S intézkedési intézkedési terv
B oo illetve szervezeti egység | ., , igényld . alapjan elGirt . (o«
= ellendrzés . targya (cime) . javaslat . . terv jovahagyasanak
3 o megnevezése megallapitas intézkedés . . s I .
azonositdja iktatoszama idépontja
1.
2.
3.
4.
9. 10. 11. 12. 13. 14. 15. 16.
< . o . A hataridében
Az intézkedés Az intézkedés Az intézkedés véere nem A nem
felel6se (beosztas | . Modositas teljesitése Megtett intézkedés révid & . teljesiilés . p
. . végrehajtasanak . . iy hajtott p Megjegyzés
és szervezeti P (leiras / NEM) (datum / leirasa s , kapcsan tett
. hatarideje intézkedések . .
egység) NEM) oka lépések
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31. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellen6rzés tervezése
el6készitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Megvaldsult

(1gen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Kontrollkérnyezet vizsgdlata megtortént?

= attekintette a kiils6 kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: jogszabalyi valtozdsok)?

* megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozdsait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?
Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvardsait?
Megszerezte és értelmezte az ellen6rzési nyomvonal hatdlyos példanyat?
Megszerezte a vonatkozd m(ikodési kézikonyveket, belsé szabdlyzatokat,
utasitasokat?
Bels6 ellen6rzési fékusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozremUkodésével?
A kritikus / fontos folyamatokat azonositottak?
A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelent6ségének megfelelGen?

Mindségbiztositast végezte: Fellilvizsgalta:
Datum: Datum:
<bels6 ellen6r> <belsé ellen6rzési vezet6>
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32. szamu iratminta — EllenGrzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellen6rzési vezet6 irdnyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését elé6mozditottak?

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjabdl fontos tényezbket
azonositottdk?

= afolyamat fontossagat értékelték?

= afolyamat altaldnos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatasa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

» kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

= kulcsfontossagu teljesitménymutatodk kiils6- belsé
Osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottdk végre?

Kockazatok azonositdsat elvégezték?

®* meghataroztdk a kockazat okat, bekdvetkezésének
valdszin(iségét?

®* meghataroztdk a kockazat (negativ) hatdsat?

= meghataroztdk az egyes kockazati elemek silyat?

= a kockdzatok dsszesitett értékelését (valdszinliség — hatas —
suly) elvégezték?

= 3 célkitlizések megvaldsitasat akadalyozo tényezbket
felderitették?

= a kockdazatokat hordozé folyamatokat rangsoroltak?

FGbb ellen6rzési pontok azonositasa megtortént?

= af6bb ellenérzési pontokat szamba vették?

= af6bb ellen6rzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljeskor(i, Osszesitett kockdazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?
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Belsé ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét megvitattak
mUkodtetéséért felel6s munkatarsakkal?

a folyamatok

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a

szerv vezetése és a belsd ellenérzés kozott?

MinGségbiztositast végezte:
Datum:

Datum:

Felllvizsgalta:

<belsé ellenér>

<belsé ellen6rzési vezets>
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33. szamu iratminta — Ellendrzési lista a belsé ellen6rzés tervezésének

folyamatos mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellen6rzési vezets készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdk a belsd
ellenéroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési
szerv vezetésével?

A stratégiai ellenGrzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv
vezetGje?

A stratégiai ellen6rzési terv aktualizalt (a sziikséges moédositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves idGszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellen6rzési terv az aldbbiakat?
» hosszu tavua célkitlizések, stratégiai célok,
= abelsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
= kockazati tényez6k és értékelésik,
= belsé ellenbrzési fejlesztési és képzési terv,
= sziikséges er6forrasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellenérzési prioritasok, ellenérzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsé ellenérzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellenbrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellenéroket
is?

Az éves ellen6rzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellen6rzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellen6rzési terv 6sszhangban 3all a stratégiai ellen6rzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellenGrzési terv az alabbiakat?
®* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés 6sszefoglald
leirasa,
= atervezett ellenGrzések targya,
= atervezett ellenGrzések célja,
= azellen6rizend6 id6szak,
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Megvaldsult
Belso ellendrzési folyamat lépései (1gen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

» arendelkezésre all6 és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozasa,

= azellen6rzések tipusa,

= azellenGrzések tervezett Gtemezése,

= azellen6rzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

» tandcsado tevékenységre tervezett kapacitas,

= soron kivili ellen6rzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,

= egyéb tevékenységek.

A vizsgdlati id6pontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktoru terileteket soroltdak a
kozelebbi id6pontokra?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenbrzési vezets>
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34. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellen6rzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai \

Ellen6rzés megnevezése:
Ellenérzés szama:
EllenGrzés kezdete:
EllenGrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
EllenGrzésben részt vettek:

Megvaldsult

Belso ellendrzési folyamat lépései (1gen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattérinformaciok dsszegydijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellendrizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoléddan?

A rendelkezésre all6 anyagok fellilvizsgalatat a vizsgélatvezet6/belsé
ellenérzési vezetd irdnyitotta?

Az ellen6rizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddd és rendelkezésre allé6 anyagok forrasaik
szerint kapcsolédnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellenGrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozo belsé szabalyzatok,
= vonatkozo rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett ellenérzési nyomvonalak,
=  mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellen6rzési dokumentumai,
= kils6 ellen6rok, mas szervezet altal végzett belsé ellenGrzések
ellen6rzési jelentései (eurdpai szamveviszék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevd&szék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgdlatvezet6/belsé ellenérzési vezets ezt
a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok potlasra keriltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghatdroztak-e?

Aktuadlis-e a vonatkozd ellendrzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelel6en jovahagytdk-e (éves ellenGrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezet6 — az ellenGrzési
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

programban — pontositotta-e az ellenérzési célkitlizést — amennyiben
annak pontositdsa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezet6 a belsé ellen6rzés vezetjének
jévahagyasaval véglegesitette?

Ezen belll a pontositds — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezG6kre:
= vizsgdlati terilet,
= vizsgdlati id6szak,
= vizsgdlati médszer,
= Qavizsgdlat targya?

Az ellen6rzés pontositdsa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozé ismereteket,

= hattér informacidkat?

Az ellen6rzés tdrgyanak meghatarozdsanal figyelembe vették-e a
kovetkez6ket:

= vonatkozd rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezet6i kor,

= atevékenységhez kapcsolddo fizikai vagyontargyak?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellen6rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfelel6 bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgdlat megkezdése el6tt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi er6forrds-igény?

Az attekintést a belsd ellenGrzés vezetbje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellen6rok szamanak és sziikséges
kompetencidjanak végleges meghatdrozasa soran figyelembe vették-e
az aldbbi szempontokat:

= azellendrzés tipusa,

= azellendrzés komplexitasa,

= azellen6rok meglevd szakmai tapasztalata,

= azellenérok meglevd szervezeti tapasztalata,

= az ellen6rok specidlis szakmai hozzaértése,

= arendelkezésre all6 id6keret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellenérzési program a vizsgdlathoz kapcsoléddan?

A részletes ellenGrzési programot a megbizott vizsgalatvezet6
készitette?
= ha nem, megfelel6en delegdltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelel6 kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen6rzési program
kidolgozdsahoz?

Az ellen6rzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
aldbbiakra:
= az ellendrzott szerv, egység miikodésérél, gazdalkodasardl
rendelkezésre allé informacidk,
= azellenbrzés targya, feladatai,
= azellenérzés célja,
= azellen6rzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellen6rzések tapasztalatai,
= az adott ellenérzés lefolytatasahoz szlikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és itemezés,
= esetleges 6sszeférhetetlenség az ellendr és az ellenérzott
szervezet, egység vezetGi és alkalmazottai kozott,
= azellenbrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatdkore?

A kidolgozott ellen6rzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellenGrzést végzl szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= azellenbrzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

= 37 ellendrizend6 idGszakot;

= azellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hatdridejét;

= az ellendrok, szakért6k, valamint a vizsgalatvezet6
megnevezését, meghizdlevellik szamat, a feladatmegosztast;

= azellenbrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= 3 kidllitas keltét;

= 2 belsG ellenGrzési vezet6 alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok és a vizsgalatvezetd
megbizélevéllel?

A megbizélevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,

a belsé ellendérzés vezetdje irta ala?

amennyiben a belsé ellenbrzési vezetd is részt vesz a
vizsgalatban, megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizdélevél tartalmazza:

az ellen6r nevét, regisztracios szamat, szolgdlati
igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvanyanak vagy mads
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szdmat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadd tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;

az ellenérzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténé hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellen6rzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfelel6
modon?

hogyan tortént? széban vagy irasban?

a helyszini vizsgdlat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghiusithatja az ellenérzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgdlatrdél nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajdra, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenGrzés
varhato id6tartamara;

késziilt értesit6levél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelel6ek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellen6rok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen

beldl:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszdmolds az egységes elveknek megfeleléen
torténik?

a munkanap elszamolas teljes korlsége biztositott?

a munkanap elszamoldsok kell6en részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kés6bbiekben felhasznalhatéva valjanak?

Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
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elszamolas, biztositott-e az adatok kell6 mélységl rendelkezésre allasa
a kés6bbi 0sszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra

vonatkozdan?

Az elszdmolds az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethets?

Datum:

Mindségbiztositast végezte:

Datum:

Feliilvizsgalta:

<belsd ellenér>

<belsd ellenérzési vezets>
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35. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellen6rzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai \

Ellen6rzés megnevezése:
Ellenérzés szama:
Ellendrzés kezdete:
EllenGrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
EllenGrzésben részt vettek:

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Belsé ellenGrzési folyamat lépései

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerGsitése a
folyamatgazddakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

= a kockdzatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockdzatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockadzatok megelGzésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddd megbizhatd
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzott vezetSkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellen6rzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a
fenti tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesit6 megoldast a
szilkséges informacidk biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenérzési tervben és/vagy az ellenGrzési programban megallapitott
maddszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsé
ellen6rzési vezetbvel?

Ellenérzési munkalapok

Az ellen6rzési munkalapok megfelelnek-e az aldbbi tartalmi
kovetelményeknek:
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Belsé ellen6rzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

= egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

= egyértelmden tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,

= egyértelmden tandusitjak a lefolytatott eljarasokat,

= egyértelmlen tanusitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmlen tartalmazzdk a levont kovetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellen6rzési program vonatkozoé |épésire vald
utalast,

= alevont kdvetkeztetések és az ellenbrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kdvetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfelel6
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
= dokumentdlja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentdlja a kontrollrendszer megfelel6ségének és
hatékonysaganak vizsgdlatat és értékelését,
= dokumentdlja az ellen6rzési munka feliilvizsgalatat,
= dokumentdlja az ellenér és az ellen6rzott teriilet
kommunikaciojat,
= dokumentdlja az ellen6rzések nyomon kovetését,
utdellenbrzését?

Ellen6ri munkalapok

Az ellen6rok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

= szamozas,

= ellen8rzésilépés célja,

= amegszerzett informacid forrasa,

= bizonyitékok listdja,

= |ezdardssal kapcsolatosan az ellendr alairdsa, datum,

= felllvizsgalattal kapcsolatosan a fellilvizsgald aldirdsa, datum?

Iktatasi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban |év6 ellen6rzésekre ellenGrzési
mappakat és / vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellen6rzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetGi fellilvizsgalat a munkalapokon szerepl6 aldirasbél és datumbdl
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Belsé ellen6rzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

megallapithaté?

A fellilvizsgdlat soran megtett fellilvizsgdldi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellen6rok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellen6rzési dokumentumokba valé betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irasos hozzaférési kérelmek a belsé ellen6rzés vezet6jéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehet6vé teszik, hogy a kérelmezé
szervezeti hovatartozasa felismerhet6 legyen?

Amennyiben az ellenérzési szervezeten és az ellendérzott szervezeten
kivili féltél érkezik kérelem, az ellen6rzott szervezet vezetlje s
jovahagyd?

Az ellen6rzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, kortlményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhet6ek?

Kontrollok értékelése

Az ellen6rok a kontrollok vizsgdlatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:
= kontrollok teljes kor(i beazonositasa,
= akontrolloknak kézvetlenil a kockazatokhoz kapcsoldsa,
= akontrollok jellemz6inek (automatikus, manualis) felmérése,
= felmérni, hogy az ellen6rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,
= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egytitt
mikodik,
= akontrollok hatékonysagat novel6 kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szereplG tesztelési terv fellilvizsgalatra
és szlikség szerint médositasra kerlilt-e a folyamatok attekintése utdn, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellenér vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelel6en mikoédnek?

A tesztelés soran az ellenér azonositotta-e az adott kontrollért felel6s
személyt?

A tesztelés soran az ellenér egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd

kérdés, egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelGs
személlyel?

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellenérok az ellenérzés soran az ellen6rzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetGjétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra
szlikség volt?

Megkaptdk-e az ellen6rok az ellen6rzés sordn az ellenérzott szerv, ill.
szervezeti egység vezet6jétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefligg6, a felelGsségi korébe tartozé valamennyi okmanyt, ill.

informaciét az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetlje az
ellen6rok rendelkezésére bocsatotta?
A teljességi nyilatkozatot az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység

vezetGje irta alad?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
= fliggetlen személy ugyanazt a kbvetkeztetést vonna le beléle,
mint a vizsgald ellendr (elégséges),
= mérvadod és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
modszerek alkalmazdsan alapul (megbizhatd),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hianyossag

Amennyiben az ellenér vizsgdlata soran olyan hianyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockazat
bekovetkezése valdszinlsithetd, a belsé ellenér:
= késedelem nélkil informalta-e a belsé ellen6rzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezet6jét és a szabdlytalansag
felelést?

= készilt-e jegyzGkonyv?

Mindségbiztositast végezte: Felilvizsgalta:
Datum: Datum:
<bels6 ellen6r> <belsé ellen6rzési vezet6>
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36. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellen6rzés alapadatai \

Ellen6rzés megnevezése:
Ellenérzés szama:
Ellendrzés kezdete:
EllenGrzés vége:
Vizsgalatvezetd:
EllenGrzésben részt vettek:

Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezet készitette a belsé ellen6rzési jelentést?

A vizsgalatvezet6  attekintette a munkalapokon szereplé
megallapitasokat, és az ellendrzott terilet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellenGrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés sordan mar megegyeztek?

A belsé ellenérzés vezetGje felllvizsgdlta-e a jelentés-tervezetet?
o (Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatdmasztottsag szempontjabdl?

Tartalmi kovetelmények

A jelentés-tervezet:
e Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
e Eredményeket és hianyossagokat 6sszegz6 részt is tartalmaz?
e Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellenGrzési jelentés tartalmazza-e:

o azellen6rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

o azellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

e azellenGrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

e azellenGrzés tipusat;

o azellen6rzés targyat;

e azellenGrzés céljat;

e az ellen6rzott id6szakot;

e a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

e az alkalmazott ellen6rzési mddszereket és eljarasokat;
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Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto

o vezetG6i 0sszefoglalét;

az ellenérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztik fennalld 6sszefliggéseket;

az ellenérzott id6szakban az ellendrzott teriletért (vagy
feladatért) felelGs vezetGk nevét, beosztasat;

a jelentés datumat és az ellenérzésben kozrem(ikodott ellenérok,
szakért8k nevét és alairasat?

A vezet6i 6sszefoglalé tartalmazza-e az aldbbiakat:
o Az ellen6rzés f6bb megallapitdsai,
e Abelsé ellen6rzés kovetkeztetései, javaslatai;
o azellenGrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
Osszefoglal6 értékelés?

A jelentésben szereplé ellen6rzési megallapitdasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolds a megallapitasra vonatkozé kockdzat mértékéhez
igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belsé ellenbrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a bels6
ellenérzés?

A belsé ellendrzési vezeté megkildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellen6rzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsulasanak aktualis statuszat?

Ellenérzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Készllt-e a jelentés-tervezet megkildésére vonatkozd kisérélevél?
A kisér6levél tartalmazza az észrevételek megkildésére vonatkozé
hatarid6t?

Amennyiben az ellen6rzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén
belll tette?

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitattak, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztet6 megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
o azellen6rzést végz6 szerv belsd ellenbrzési vezetdje,
e avizsgalatvezetd,
e azellenGrzést végz6 belsé ellenbrok,
o azellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,
e irdnyitott szervnél végzett ellen6rzés esetén annak belsé
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Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezheto

ellenérzési vezetdije,

e avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

e egyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabdl
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl készilt-e jegyz6konyv?
A jegyz6konyvet csatoltak-e a lezart ellenérzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellen6rzéttnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén belll megkiildte?

Az ellenGrzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak aldirdsait:
e avizsgalatvezetd,
e avizsgalatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellenGrzési jelentést jovahagyta a bels6 ellenGrzési vezet6?

Az ellenbrzési jelentést — a belsé ellenGrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkildte a koltségvetési szerv vezetGje részére?

Az ellen6rzési jelentést az ellen6rzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetGje részére megkildte a koltségvetési szerv vezetGje?
e Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hatdrid6re végrehajtasért mas vezetdk felelések, a
jelentést résziikre is megkiildték?

Az ellenérzési jelentést megkiildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — amennyiben sziikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsé ellen6rzési egysége dltal a felligyelt
szervnél lefolytatott ellenérzések esetén az ellenérzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetSje megkiildte az ellen6rzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetGjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Amennyiben az ellenérzés sordn bintet6-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hidnyossag gyanuja meriilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl

a szervezet vezetGjét, illetve a szervezet vezet6jének érintettsége esetén
a felligyeleti szerv vezetGjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellenGrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belil készilt el?

A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasarol annak
kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil dontott (a belsé ellendrzési
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Megvaldsult

Bels ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd

vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellen6rzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Errélirdsos tajékoztatast kapott-e az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje?

e Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellen6rzott
terilet vezetGje, a vizsgalatvezet( és a vizsgdlatot végz6
ellen6rok? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellatd szerv
vezetGje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellenérzott szervezet vezet6je megkildte a belsé ellenGrzés vezetdje
részére?

Mindségbiztositast végezte: Felilvizsgalta:
Datum: Datum:
<belsé ellenér> <belsé ellenérzési vezets>
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37. szamu iratminta — Ellendrzést kovet6 felmérd lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellen6rzés megnevezése:
Ellen6rzés szama:
Ellen6rzés kezdete:
Ellen6rzés vége:
Vizsgdalatvezets:
Ellenérzésben részt vettek:

Az alabbi kérdGiv egy ellenbrzést kdvets felmérés, melyet az ellenérzott teriilet képvisel6i minden egyes ellendrzés elvégzése utan
kitéltenek. A kérd8ivben az Ondk altal szolgaltatott informacidk jelent8s segitséget nyujtanak a bels ellen8rzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jovGbeni ellen6rzések soran. Kérjik értékelje, hogy véleménye szerint az adott teriileten a belsé
ellen6rzés hogyan teljesitette munkajat. Kérjik, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek bennilinket munkank
magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjuk, juttassa vissza a felmérést a bels6 ellenbrzési vezets részére -ig.

K6szonjuk segitségét!

Datum:

<belsd ellenérzési vezets>
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.

értelmezheté

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

ez Eszrevételek / javaslatok
legmegfelel6bb valaszt. /i

(%]
3
_x
b=
=
4

Atlag alatti

s

1 A bels6 eI,Ien6r6k az ellen6rzés célkitlizéseit vildagosan 1 5 3 4 5 | n/A
ismertették.
2. |Az ellen6rzés eredményeit (jelentés) id6ben elkildték.| 1 2 3 4 5 | N/A
Megfelel6 tadjékoztatast kapott az ellen6rzés
el6rehaladasardl.

Megfelel6 magyardzatot kapott az elvégzett munkardl
és annak céljarol.

A belsé ellen6rok a folyamatok jobbitasara vonatkozo
5. |javaslatokat  tettek a  felmerilt problémak| 1 2 3 4 5 | N/A
megoldasara.

A belsé ellen6rok a folyamatok hatékonysaganak,
6. leredményességének és gazdasagossaganak| 1 2 3 4 5 | N/A
novelésére vonatkozé javaslatokat fogalmaztak meg.

A belsé ellendrzés altal tett javaslatok épit6 jellegliek
és végrehajthatok voltak.

A belsé ellen6rok megértették a vizsgalt folyamatnak,
illetve az On tevékenységének jellemzéit.

A belsé ellen6rok megértették a vizsgalt folyamatok
9. |kritikus, kulcsfontossagu kérdéseit, melyek| 1 2 3 4 5 | N/A
szikségesek a célkitlizések eléréséhez.

A belsé ellenérok azonositottdk a kulcsfontossagu
kockazatokat.

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

1 2 3 4 5 | N/A

10. 1 2 3 4 5 |N/A
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.

értelmezheté

Az alabbi kérdések mindegyikénél kérjiik, jelolje meg a

ez Eszrevételek / javaslatok
legmegfelel6bb valaszt. /i

(%]
3
_x
b=
=
4

s

Atlag alatti

11. 1 2 3 4 5 | N/A

kulcsfontossagu prioritasait.

A bels6 ellenérok fogékonyak voltak az On
12.|problémdira és igényeire, és pozitiv hozzadllast| 1 2 3 4 5 | N/A
tanusitottak.

A belsé ellen8rok elfogadtak és felhasznaltak az On,

13.|. (. . 1 2 3 4 5 | N/A
illetve munkatarsai javaslatait.
A belsé ellenérok felismerték és jelezték a kontroll
14. Y 1 2 3 4 5 | N/A
pontokkal vagy folyamatokkal kapcsolatos kérdéseket. /
15.|A belsé ellenérok megfelel6en kommunikaltak. 1 2 3 4 5 | N/A
16.6 be.ls:o ?Ilenorok.blzalnja:c keltettek az On vezet8iben 1 5 3 4 5 | N/A
és kivivtak azok elismerését.
17.|A belsé ellen6rok a feladatra felkésziiltek voltak. 1 2 3 4 5 | N/A
18.[Indokolt volt az informacidk és anyagok bekérése. 1 2 3 4 5 | N/A
19. A napi tevékenységek megszakitdsa — amennyire 1 5 3 4 5 | N/A

lehetséges — minimalis volt.
Az Osszes hozzdadott érték, amit a belsé ellen6rzés
nyujtott az On részlegének.

20. 1 2 3 4 5 |N/A
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38. szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

1. 1.
n.év n.év

Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kilsé
ellen6rzé szervek altal azonositott
megallapitasok szama

1.2. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rzé szervek dltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A bels6 ellen6rzés altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé6 ellen6rzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellen6rzé szervek altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérz6 szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellen6rzés altal azonositott
jelent6s megallapitasok szama

1.8. A bels6é ellen6rzés altal azonositott
jelent6s javaslatok szama

1.9. Az ellen6rzést kovetd felmérés atlagos
pontszdma

1.10. Az ellen6rzott egység vezetése Adltal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése Adltal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezet6je dltal jovahagyott
megallapitasok %-os ardnya

1.13. A szervezet vezet6je dltal jévahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansdg gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetbje altal egyeztetésre
visszaklldott ellenérzési  jelentések  %-os
aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellen6rzésre val6é felkészilés atlagos
idGsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idGszlikséglet

2.3. A helyszini ellen6rzések hataridére valé
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenbrzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idGsziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkez6 észrevételek
kapcsan megtartott egyeztet6 megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztet6 megbeszélések hataridében
valdé megtartasanak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentés-tervezet és az ellen6rzési
jelentés lezardsa kozott eltelt napok atlagos
szama

2.10. Az éves ellen6rzési tervben foglalt
ellen8rzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellen6rzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellen6rzésre tervezett
idGszlikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellen6rzések
szama

2.14. Az ellen6rzések atlagos id6sziikséglete (a

teljes ellen6rzési folyamatra — felkészilés,
helyszini ellen6rzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozoan)

2.15. Tandcsaddé tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tandacsadé tevékenységre forditott
atlagos idGsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellen6rzési
tevékenységre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos id&szilikséglet

2.18. Az ellen6rok ellen6rzési munkara
forditott rendelkezésre allo nettd idejének %-
os aranya (felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsd ellenérzési vezets>
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39. szamu iratminta — Ellendrzések nyilvantartasa

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

tény

terv

te
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VL.

VII.

VIIL.

Xl.

40. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

Boritdélap
(tartalmazza az ellenGrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizolevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szdmozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapd munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacio az ellendrzés soran

Az ellen6rzési munka megkezdésér6l szélé értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellen6rzést kovet6 kommunikaciéo dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsol6do informacidk

Ellendrzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Ellenérzés nyilvantartasa
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41. szamu iratminta — Tanacsadai feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és bels6

ellenérzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tandacsadadi feladat célkitiizései:

Tandacsadadi feladat hatokore:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak médszere:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsadoéi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [bels6 ellenérzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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42. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szdlo jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérSl és bels6
ellen6rzésérél sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadadi feladat célkitiizései:

Tanacsadaéi feladat hatdkore:

Tanacsadadi feladat végrehajtasanak mdédszere:
Tanacsadast végzo belsd ellendrok:

Vezetdi 6sszefoglalo:

Tanacsadaéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddéi munka sordan feltart Iényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: Jévahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsé ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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