SZEGERDO KOZSEGI ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE
2023, november 9.

RENDKIiVULI NYILVANOS {ILES

HATAROZATAI
53/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: 2023. november 9-i rendkiviili nyilvanos iilés
napirendjének elfogaddsa
54/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: A belséellenor 2024. évi ellendrzési
litemtervének elfogaddsa
55/2023.(X1.9.) kt. hatdirozat: Altaldnos iskolai felvételi  korzethatdrok

tervezetének véleményezése a 2024/2025
tanév vonatkozdsdban

56/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: Miikodési célokra pénzeszkoz kérése Vors
Kozség Onkormdnyzatdtol

57/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: Kiss  Jdnos munkaszerzodésének a
meghosszabbitisa

58/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: A falugondnok béren kiviili juttatdsdrol
ddntéshozatal

59/2023.(X1.9.) kt. hatdrozat: Kardcsonyi tdmogatds a szegerddi lakosok
részére

RENDELETEI
13/2023.(X1.9) rendelet: Szegerdd Kozség Onkormdnyzata 2023. évi

onkormdnyzati rendeletének modositdsdrol

' koltségvetésérdl 52010 12023 .(11.28.)
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Késziilt Szegerdd Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete 2023, €v nove e

15.00 orai kezdettel a Szegerddi Kozséghiza tandcskozd termében megtartott
{ilésérol.

Jelen vannak: Bombai Laszl6 polgdrmester
Bogdan Csaba alpolgdrmester
Kiraly Istvan képviseld

Igazoltan tdvol van: David Rébert képviseld
Banka L4szl6 képviseld

Tanacskozasi joggal jelen van: Czirdki Zoltan aljegyzd

Bombai Laszl6 polgarmester:
Tisztelettel koszonti Szegerdd Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének rendkiviili

nyilvanos iilésén megjelenteket.
Megillapitja, hogy az iilés hatdrozatképes, mert a megvalasztott 5 f6 képvisel6bodl 3 f6 jelen
van. Javaslatot tesz a tirgyalandd napirendi pontokra.

A szavazdsban 3 {6 képviseld vesz részt.

A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkod4s nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

53/2023.(X1.9.) kt. hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a 2023. november 9-i rendkiviili
nyilvanos lilésén az alabbi napirendet targyalja:

1.) Szegerdd Kozség Onkorminyzata 2023. évi koltségvetésérol szolé 1/2023.(11.28.)
onkormanyzati rendeletének mdédositasardl rendeletalkotas
Eléadé: Bombai Lasz16 polgarmester

2.) A belséellendr 2024, €vi ellendrzési iitemtervének targyaldsa
El6ad6: Bombai Liszl6 polgarmester

3.) Altalanos iskolai felvételi kirzethatdrok tervezetének véleményezése a 2024/2025 tanév
vonatkozasdban
Eldadé: Bombai Liszlo polgdrmester

4.) Mitk6dési célokra pénzeszkoz kérése Vors Kozség Onkormanyzatatél
Eléadd: Bombai Laszlé polgarmester

5.) Kiss Janos munkaszerzddésének a meghosszabbitdsa
El6ad6: Bombai Lasz16 polgarmester

6.) A falugondnok béren kiviili juttatisardl dontéshozatal
Eldad6: Bombai Laszlo polgdrmester



7.) Karacsonyi tAmogatés a szegerdoi lakosok részére
El6adé: Bombai Lisz1

Hatdridd: azonnal
Felel6s: Bombai Ldsz16 polgdrmester

1.) Napirend targyaldsa

Szegerdd Kozség Onkormanyzata 2023. évi kiltségvetésérsl szolé 1/2023.(11.28.)
onkormanyzati rendeletének modositasarol rendeletalkotas

El6adé: Bombai Laszlé polgdrmester

(1.sz. irasos elOterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)
A képviselo-testiilet tagjai az irasos eloterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 képvisel6 vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil a kovetkezo
rendeletet alkotta:

Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 13/2023.
rendelete az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérol sz6lé 1/2013.(11.28.) onk. rendelet
modositasarol

Bombai Lasz16 polgarmester:
Az elfogadott 13/2023.(X1.9.) 6nkormdnyzati rendelet kihirdetésének idejére 5 perc sziinetet

rendel el.

SZUNET

Czirdki Zoltdn aljegyzé:
Az elfogadott 13/2023.(XL9.) onkormanyzati rendeletet az &nkormdnyzat hirdetotabldjan
kifiiggesztéssel kihirdette.

(A rendelet aldirt és kihirdetett szovege jelen jkv. mellékletét képezi.)

Sziinet utin a képviseld-testiilet iilése tovabbra is hatarozatképes, folytatodik.

2.Napirend tirgyaldsa
Belso ellendr 2023. évi ellenorzési litemterv targyalasa
Elbadd: Bombai Laszlo polgarmester

(a 2. sz. irdsos eloterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Bombai Laszld polgarmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:
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LSzegerdd Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete az Snkormdnyzat 2024. évi belsd
ellendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtiargyalta. A tervet a jegyzOkonyv
mellékletét képezo elbterjesztésnek megfelelden viltozatlan tartalommal jévahagyja.

A belso ellendrzési kézikonyvben tortént médositasokat, az eldterjesztés szerinti forméban
elfogadja”

A képviselo-testiilet tagjai az {rasos eloterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartézkodds nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozatat:

54/2023.(X1.9.) kt. hatirozat:

Szegerdd Kozség Onkorminyzat Képviselo-testiilete az Onkormdnyzat 2024. évi belsd
ellendrzési ltemtervében foglaltakat megismerte, megtirgyalta. A tervet a jegyzdkonyv
mellékletét képezd eldterjesztésnek megfelelden valtozatlan tartalommal jovahagyja.

A belsd ellenorzési kézikonyvben tortént modositdsokat, az eloterjesztés szerinti formdaban
elfogadja

Hatarid6: 2023. december 22.
Felel6és: Bombai Lisz16 polgdrmester

3.Napirend tirgyaldsa

Altalanos iskolai felvételi korzethatarok tervezetének véleménvezése a 2023/2024-es
tanévre vonatkozoan

Eléadd: Bombai Laszlo

(a 3. sz. irdsos eloterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi)

Bombai L4sz]6 polgdrmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:
~Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a nemzeti kdznevelésrél sz616 201 1.évi

CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.} 50.§.(8) bekezdésével, tovdbbd a nevelési-oktatési
intézmények mikodésérdl é€s a koznevelési intézmények névhaszndlatarél szolé
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 24.§.(1) bekezdésével Gsszhangban javaslatot a 2024/25-6s
tanévre az iskolai felvételi kdrzethatarokra nem kivan tenni.

A 2023/2024-as tanévre megallapitott korzethatdrokban véltozast nem tart sziikségesnek. Kéri
a polgdrmestert, hogy a dontésérdl a Siéfoki Tankeriileti Kozpontot értesitse.”

A képviselO-testiilet tagjai az irdsos eloterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazisban 3 f6 képviseld vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodds €s ellenszavazat nélkiil meghozta az aldbbi
hatérozatit:

55/2023.(X1.9.) kt.hatdrozat:
Szegerdd Kozség Onkormianyzat Képviselo-testiilete a nemzeti koznevelésrol szélé 2011 .évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt) 50.§.(8) bekezdésével, tovabbd a nevelési-oktatasi




intézmények mikodésérédl és a koznevelési intézmények névhasznalatarél szo6l6
20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 24.§.(1) bekezdésével 6sszhangban javaslatot a 2024/25-6s
tanévre az iskolai felvételi kirzethatdrokra nem kivéan tenni.

A 2023/2024-as tanévre megdllapitott kirzethatdrokban valtozast nem tart sziikségesnek. Kéri
a polgdrmestert, hogy a dontésérol a Siéfoki Tankeriileti Kézpontot értesitse.

Hatéridd: azonnal
Felel6s: Bombai L4szl6 polgarmester

4.) Napirend tirgyaldsa

Miikédési célokra pénzeszkozok kérése Vors Kozség 6nk0rménxzatét6l
El6ad6: Bombai Laszlé polgdrmester

(szdbeli elbterjesziés)

Az idei évben az energiadrak ¢és a feldjitdsi munkdk koltségeinek a novekedése miatt
Onkorményzatunk sajnos nehéz anyagi helyzetbe keriilt az év végére. A pénziigyi csoporttal
egyeztettiink €s az a javaslat sziiletett, hogy kérjiikk meg a jobb anyagi helyzetben 1év6, Vors
Ko6zség Onkorményzatat, hogy résziinkre adjon 4t 1.000.000.- forint értékben pénzeszkozt,,az
egyes feladatok teljesitésére. Ezen pénzeszkdzok a jovo évben a zédrszdmadasig folyamatosan
visszaaddsra keriilnének.

Bombai Laszl6 polgdrmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

.Szegerdd Kozség Onkorminyzata Képviselo-testiilete elhatdrozza, hogy Vors Kozség
Onkormanyzatatél, a szegerdéi onkormanyzat miikddési céljaira 1.000.000.- forintot atkér
azzal a feltétellel, hogy a 2024 év zirszdmadasaig a pénzeszkoz visszaaddsa megtorténik.

Felkéri a pénziigyi csoportot a pénzeszkdzok atcsoportositisara.”

A képviseld-testiilet tagjai az elbterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtirgyaltak.

A szavazdasban 3 f6 képviselo vesz részt.
A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdzkodds nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozatat:

56/2023. (X1.9.)kt.hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkorményzata Képviselo-testiilete elhatdrozza, hogy Vors Kozség
Onkormanyzatétdl, a szegerdéi 6nkorméanyzat miikodési céljaira 1.000.000.- forintot atkér
azzal a feltétellel, hogy a 2024 év zarszdmaddésdig a pénzeszkoz visszaaddsa megtorténik.

Felkéri a pénziigyi csoportot a pénzeszkodzok dtcsoportositasara.

Hatdrid6: azonnal
Felel6s: Bombai Ldszld polgarmester

4.) Napirend targyalisa
Kiss Janos munkaszerzédésének a meghosszabbitisa
Elbéadd: Bombai Laszld polgarmester




(sz6beli eléterjesztés)

Kiss Janos munkaszerzddése november 30-4n lejar. A munkdjaval teljesen meg vagyunk
elégedve. Sziikkség van rd, mivel rengeteg a feladat kozségiinkben és a falugondnok
helyettesitését is 6 l4tja el. Javaslom a munkaviszonya 1 évvel torténd meghosszabbitdsat.

Bombai Liszlé polgirmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

sSzegerdd Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete elhatdrozza, hogy Kiss Jdnos
dolgozéjdnak a munkaszerzddését tovabbi egy évvel, azaz 2024. november 30-ig
meghosszabbilja.

Felkéri a pénziigyi csoportot Kiss Janos munkaszerzédésének hosszabbitdsaval kapcsolatos
feladatok ellatdsdra.

A képviselo-testiilet tagjai az elbterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltdk.

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartézkodds nélkiil meghozta az aldbbi
hatarozatat:

57/2023. (X1.9.)kt.hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkorminyzat Képviseld-testiilete ethatdrozza, hogy Kiss Jdnos
dolgozéjdnak a munkaszerzodését tovabbi egy é€vvel, azaz 2024. november 30-ig
meghosszabbitja.

Felkéri a pénziigyi csoportot Kiss Janos munkaszerz6désének hosszabbitdsaval kapcsolatos
feladatok ellatasara.

Hatérid6: azonnal
Felel6s: Bombai Liszl6 polgarmester

5.)Napirend tdrgyaldsa
A falugondnok béren Kkiviili juttatasirél dontéshozatal
Bombai Laszld polgirmester:

(szdbeli elbterjesztés)

Félix Melinda falugondnok egész éves munk4jinak elismeréseként javaslom a Képvisel6-
testiiletnek, hogy dllapitson meg részére brutté 200.000.- Ft 6sszegl béren kiviili juttatast, a
falugondnoki pénziigyi keret terhére.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

,Szegerdd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete elhatdrozza, hogy a Félix Melinda
falugondnok részére a 237/2023.(VI1.19.) Kormany rendelet felhatalmazdsa alapjan 2023. évben
brutté 200.000.- forint egyszeri béren kiviili juttatdst dllapit meg.

Felkéri a pénziigyi csoportot a juttatds SZEP kértyakra torténd utaldsdra.”

A képviselo-testiilet tagjai az eldterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaltakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {6 képviseld vesz részt.



A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, tartézkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozatot:

58/2023. (X1.9.)kt.hatarozat:

Szegerdd Kozség Onkormdnyzata Képviseld-testiilete elhatdrozza, hogy a Félix Melinda
falugondnok részére a 237/2023.(VIL.19.) Kormény rendelet felhatalmazdsa alapjdn 2023. évben
brutté 200.000.- forint egyszeri béren kiviili juttatast dllapit meg.

Felkéri a pénziigyi csoportot a juttatds SZEP kartydkra torténd utaldsara.

Hatérid6: azonnal

Felelds: Bombai L4szl6 polgarmester

8.)Napirend targyalisa

Karacsonyi tAmogatisok a szegerddi lakosok részére
Eléad6: Bombai Laszl6 polgdrmester

(sz6beli eldterjesztés)

A pénziigyi csoporttal egyeztettem és kb. 1.000.000.- forint értékben tudnink a lakossag részére
karacsonyi pénzbeli tAmogatast adni, bizonyos feltételek teljesiilése esetén.

A feltételek, hogy a tdmogatottak Szegerdd kdzségben 1évo lakdingatlanokban életvitel szerlien
éljenek, allandé lakhellyel rendelkezzenek €s magyar dllampolgarok legyenek.

A fenti feltételeknek megfeleld egyediil élok esetén 10.000.- forint timogatdast, a kettd vagy
annal tobb személy esetén 20.000.- forint tdmogatdst nydjt az Onkormanyzat. Az olyan
lakéingatlanban, ahol legaldbb hiarom vagy anndl tobb gyermeket nevelnek, ott a 2. pontban
foglaltaktdl eltérden, 30.000.- forint pénzbeli timogatast nyjt.

Bombai Laszld polgdrmester ismerteti a hatdrozati javaslatot:

Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiilete elhatdrozza, hogy a Szegerdd
kozségben, a lakéingatlanban dllandé lakcimmel rendelkez6 és ugyanott életvitel szertien €16,
magyar dllampolgédrok részére egyszeri pénzbeli tdmogatdst nyQjt az alabbiak szerint:
o alakéingatlanban egyediil €16k esetén 10.000.- forint pénzbeli timogatast,
e a lakdingatlanban egyiitt €16 kettd vagy tobb személy esetén 20.000.- forint pénzbeli
tamogatast,
e az olyan lakéingatlanban, ahol legaldbb harom vagy annal t6bb gyermeket nevelnek, ott
a 2. pontban foglaltaktdl eltéréen, 30.000.- forint pénzbeli timogatast nydjt
Felkéri a polgdrmestert, hogy a feltételeknek megfeleld lakdingatlanokban élok részére a
timogatas kifizetésérdl gondoskodjon.”

A képviselo-testiilet tagjai az eloterjesztésben €s a hatdrozati javaslatban foglaliakat
megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képviseld vesz részt.

A képviselo-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat €s tartdézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatdrozatat:

59/2023. (X1.9.) kt.hatarozat:




Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete elhatdrozza, hogy a Szegerdd kozségben,
a lakdingatlanban éllandd lakcimmel rendelkezé és ugyanott életvitel szerlien €16, magyar
allampolgarok részére egyszeri pénzbeli timogatdst nyidjt az aldbbiak szerint:
1.) alakéingatlanban egyediil élok esetén 10.000.- forint pénzbeli timogatast,
2.) a lakéingatlanban egyiitt €10 kettd vagy tobb személy esetén 20.000.- forint pénzbeli
tAmogatast,
3.) az olyan lakéingatlanban, ahol legalabb harom vagy anndl t&bb gyermeket nevelnek, ott
a 2.) pontban foglaltaktdl eltéroen, 30.000.- forint pénzbeli timogatast nyujt
Felkéri a polgdrmestert, hogy a feltételeknek megfelelé lakdingatlanokban élok részére a
tamogatas kifizetésérol gondoskodjon.

Hatdridé: folyamatos
Felelés: Bombai LaszI6 polgarmester

Egyéb napirend és hozzdsz6las nem lévén Bombai Laszlo polgdrmester a képviseld-testiilet
rendkiviili nyilvanos iilését bezarta.

Tl Uhouddb

e
Bombai Lészlé Czirdki ZdJtin
polgdrmester aljegyz6




Szegerdo Kizség Polgdrmesterétol
8732, Szegerdd, Liget utca 16.

MEGHIVO

Ertesitem, hogy rendkiviili nyilvdnos képvisel-testiileti iilést tartunk
2023. év november hd 9. napjdn {csiitortok) 15,00 drakor

a Kozséghdza Tandcstermében

Tervezett napirend:

1.) Szegerdd Kizség Onkormdnyzata 2023. évi koltségvetésérdl szo16 1/2023.(11.28.)
onkormdnyzati rendeletének modositdasdrol rendeletalkotds
Eldado: Bombai Ldszlo polgdrmester

2.) A belsdellendr 2024. évi ellendrzési iitemtervének tdrgyaldsa
Eldado: Bombai Ldszlo polgdrmester

3.) Altaldnos iskolai felvételi kirzethatdrok tervezetének véleményezése a 202472025 tanév
vonatkozdsdban

Eldado: Bombai Ldszlo polgdarmester

4.) Miikidési célokra pénzeszkéz kérése Vors Kozség Onkormdnyzatdtol
Eléadé: Bombai Ldszlo polgdrmester

5.} Kiss Jdanos munkaszerzddésének a meghosszabbitdsa
Eldads: Bombai Liszio polgdrmester

6.} A falugondnok béren kiviili juttatdsdrol dontéshozatal
Eléadé: Bombai LdszIlo polgdrmester

7.} Kardcsonyi tdmogatds a szegerddi lakosok részére
Eloado: Bombai Ldszlo

Kérem, az iilésen sziveskedjen megjelenni!

Szegerdd, 2023. 11. 07.

Bombai LdszIo sk.
polgdrmester




JELENLETI IV

SZEGERDO Kézség Onkormanyzata Képviselg&sero®
testiiletének
2023. év november ho 9. napjan tartandé rendkiviili
nyilvanos iilésrol

Bombai Laszl6 polgarmester DAl
Banka Lisz16 képviseld bprotira. Aot
Bogdin Csaba alpolgirmester | o > o abo,
David Rébert képvisel6 Aol o Apdnl !
Kiraly Istvan képviseld W:Qvg St

Tanacskozasi joggal jelen van:

Czirdki Zoltan aljegyzd L

/-



Szegerdé Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 13/2023. (XI. 9.) onkormanyzati
rendelete

az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetéséril sz616 1/2023.(11.28.) 6nkorméanyzati rendelet
moédositasarél

Szegerdd Kozség Onkormdnyzata Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkot6i hatarkorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjdban
meghatdrozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

Az (jnkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl szol6 1/2023. (11. 28.) dnkorményzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kivetkez6 rendelkezés 1ép:

(1) A Képviseld-testiilet az 6nkormanyzat €s koltségvetési szervei egyiittes 2023. évi koliségvetésct
74.486.824 Ft targyévi koltségvetési bevétellel, ebbdl nként villalt feladathoz kapcsol6do bevétel O
Ft; 74.486.824 Ft targyévi koltségvetési kiadassal, ebbdl énként villalt feladathoz kapesolédd kiadas
0 Ft dllapitja meg. Ezen beliil:
a) amikodési céla bevétel 60.391.428 Ft-ban, ebbdl:

aa) finanszirozasi céli pénziigyi miveleteket 0 Ft-ban

ab) el6z6 évi pénzmaradvianyt 10.710.012 Ft-ban

ac) véllalkozasi maradvanyt O Ft-ban
b)  amiikddési célu kiadasokat 59.853.050 Ft-ban ebbdl, kotelezé feladathoz kapcsolédé:

ba) a személyi juttatasok kiadasait 21.721.503 Ft-ban

bb) a munkaadé terheld jarulékokat 2.731.121 Ft-ban

bc) a dologi kiadéasokat 15.604.454 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatdsait 1.652.000 Ft-ban

be) egyéb mikoddési célu kiadasokat 11.531.265 Ft-ban

bf) az dltalanos tartalékot 428.497 Ft-ban

bg) a cél tartalékot 5.035.434 Fi-ban

bh) a finanszirozasi kiaddsok tsszegét 1.148.776 Ft-ban
c)  Onként villalt feladathoz kapcsolédé: O Ft-ban
d)  afelhalmozasi céld bevételt O Ft-ban, ebbdl:

da) finanszirozasi célu pénziigyi miveleteket O Ft-ban

db) el6z6 évi pénzmaradvanyt 14.095.396 Ft-ban

dc) vallalkozdsi maradvinyt O Ft-ban
e¢)  afelhalmozasi célu kiadast 14.633.774 Ft-ban, ebbdl:

ea) intézményi beruhdzdsok 6sszegét O Ft-ban

eb) feldjitasok Osszegét 14.618.964 Ft-ban

ec) korményzati beruhdzéisok 6sszegét 0 Ft-ba

ed) lakastimogatds Osszegét 0 Ft-ban

ee) felhalmozasi célu tartalék 6sszegét O Ft-ban

ef) egyéb felhalmozasi kiaddsok dsszegét 14.810 Ft-ban allapitja meg.”

2.8

Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (II. 28.) onkormdnyzati rendelet 7. § (1)
és (2) bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezések 1épnek:

1



Bk Mok

(1) A Képviselo-testiilet az nkorményzat cél tartalékat 5.035.434 Ft 6sszegben,

(2) A Képviselo-testiilet az Onkormanyzat altaldnos tartalékat 428.497 Fi §sszegben, e rendelet 12.

melléklete szerint dllapitja meg.”

3.8

(1} Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6l6 1/2023. (II. 28.) dnkormanyzati rendelet 3.

melléklete helyébe az 1. melléklet 1€p.

(2) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (II. 28.) nkormdnyzati rendelet 4.

melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérol sz616 1/2023. (II. 28.) dnkormdanyzati rendelet 6.

melléklete helyébe a 3. mell€klet Iép.

(4) Az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérol sz616 1/2023. (11. 28.) 6nkormanyzati rendelet 11.

melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.

(5) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (I1. 28.) 6nkormdnyzati rendelet 12.

melléklete helyébe az 5. melléklet 1€p.

4. §

Ez a rendelet 2023. november 11-én 1€p hatilyba.

__/

Simon-Kadar Kamilla
jegyzd

Bombai Laszlé
polgarmester

A rendelet kihirdetve:
Szegerdd, 2023. november 9.
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1. melléklet a 13/2023. (X1, 9.) onkormcnyzati rendelethez

3. melléklet az 1/2023. (11, 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként

Az onkormadnyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023, évi
eldiranyzat
I. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 49 681 416
1. Miikodési céla tamogatasok allamhaztartason beliilrol 42 219 569
Onkormanyzatok miikadési timogatisai 33122 359
Helyi dnkormdanyzatok miikkddésének 4ltaldnos timogatdsa 14 880 299
Telepiilési 6nkormanyzatok szocidlis gyermekjoléti €s gyermekétkeztetési 11 767 380
feladatainak tdmogatésa
Telepiilési onkorményzatok sziinidei étkeztetés timogatisa 820 800
Telepiilési onkormanyzatok kulturélis feladatainak tdjmogatisa 2 393 000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 3 260 880
Egyéb miikodési céli tamogatasok bevételei allamhaztartason beliilrol 9 097 210
2. Kozhatalmi bevételek 4 615 000
Vagyoni tipusi adék 1 300 000
Ertékesitési és forgalmi ad6k 3 300 000
Egyéb kézhatalmi bevételek 15000
3. Miikodési bevételek 2 846 847
Tulajdonosi bevételek 1116 822
Ellatasi dijak
Kamatbevételek 25
Egyéb miikodési bevételek 1 730 000
4. Miikodési céla atvett pénzeszkozok 0
Miik$dési céla visszatér.tdm. visszatér.AH kiv.
Egyéb mikddési céli atvett pénzeszkoz
I1. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 0
6. Felhalmozasi céla timogatasok allamhaztartiason beliilrdl 0
Felhalmozdsi céli 6nkormanyzati tdmogatasok
Egyéb felhalmozasi céld tdmogatasok bevételei dllamhaztartdson beliilrdl
7. Felhalmozasi bevételek 0
Immaterialis javak értékesitése
Ingatlanok értékesitése
Egyéb targyi eszkozok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi céli atvett pénzeszkozok 0

Egyéb felhalmozasi céld atvett pénzeszkdzok




Az 6nkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi

eléiranyzat

I. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 49 681 416

1. Miikodési céla tamogatasok allamhaztartason beliilrél 42 219 569

Onkorminyzatok miikodési timogatisai 33122359

Helyi dnkormanyzatok miikddésének altalanos tdmogatasa 14 880 299

Telepiilési 6nkormdnyzatok szocidlis gyermekjoéléti €s gyermekétkeztetési 11 767 380

feladatainak tdmogatasa

Telepiilési 6nkormanyzatok sziinidei étkeztetés timogatésa 820 800

Telepiilési 6nkormanyzatok kulturalis feladatainak td4jmogatésa 2393 000

Miik. C. kéltségvetési tam. Es kieg. Tam. 3260 880

Egyéb miikodési céla tamogatisok bevételei dllamhaztartason belilrél 9097 210

KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I+1) 49 681 416

III. Finanszirozasi bevételek 24 805 408

El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 24 805 408
Allamhéztartason beliili megeldiegezés

Bevételek mindosszesen (I+11+I11) 74 486 824

Ebbol dnként vdllalt feladat 0

"



2. melléklet a 13/2023. (X1. 9.) onkormdnyzati rendelethez

WA melléklet az 1/2023. (11. 28.) dnkormdnyzati rendelethez

Onkormaényzat és koltségvetési szervei kiaddsi elsiranyzatai

Onkormadnyzat és kiltségvetési szervei kiadasi eldiranyzatai 2023. évi
eléirdanyzat

I. Miikidési kiadasok 58704 274

Kotelezo feladat 58 704 274
Személyi jellegii kiaddsok 21721 503
Munkaadét terheld jarulékok és szocidlis hozz4jar.adé 2731121
Dologi jellegii kiad4sok 15 604 454
Ellatottak pénzbeli jutattisai 1 652 000
Egyéb miikodéi céli kiaddsok 16 995 196
Onként vallalt feladat 0

Személyi jellegii kiadasok

Munkaadét terhel6 jarulékok

Dologi jellegii kiadasok

Ellatottak pénzbeli jutattdsai

Egyéb miikddéi célu kiadasok

I1. Felhalmozasi kiadisok 14 633 774
Kitelezé feladat 14 633774
Beruhdzas
Feldjitds 14 618 964
Egyéb felhalmozasi célu timogatdsok 14 810
Onként villalt feladat 0
Finanszirozasi kiadasok 1 148 776
Kiadasok mindosszesen (I + IT) 74 486 824

"



3. melleklet a 13/2023. (X1. 9.) onkormdnyzati rendelethez

0. melléklet az 1/2023. (1I. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervei felijitasi eloiranyzatai célonként

Felujitdsi cél megnevezése 2023, évi clbirdnyzat
Onkorményzati épiilet fejlesztése - MFP 12 087 076
DRV UHR csere 423 920
AFA 2107 968
Osszesen 14 618 964

ksl



4. melléklet a 13/2023. (X1, 9.} énkormdnyzati rendelethez

11, melléklet az 1/2023. (1. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat dsszevont koltségvetési mérlege

BEVETELEK 2023. évi
eléirdanyzat

KOLTSEGVETESI BEVETELEK
Pénzforgalmi bevételek
Miikodési célu 49 681 416
Miikodési célil tdmogatasok dllamhdaztartison beliilrdl 42219 569
Ko6zhatalmi bevételek 4 615 000
Miikdési bevételek 2 846 847
Miikodési céli divett pénzeszk6zok 0
Felhalmozasi célia 0
Felhalmozasi c€ld tdmogatasok dllamhaztartison beliilrol 0
Felhalmozdsi bevéielek 0
Felhalmozdsi céli atvett pénzeszkdzok 0
BEVETELEK OSSZESEN 49 681 416
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi célu bevételek nélkiil)
FINANSZIROZASI BEVETELEK 24 805 408
L. El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 24 805 408
I1. Allamhéztartason beliili megeldlegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 74 486 824

KIADASOK 2023. évi

eloiranyzat

KOLTSEGVETESI KIADASOK
Pénzforgalmi kiadasok
Miikadési céla 58 704 274
Személyi jellegii kiadasok 21721 503
Munkaadét terhel$ jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi adé 2731 121
Dologi €s egyéb folyd kiadasok 15 604 454
Ellatottak pénzbeli juttatisai 1 652 000
Egyéb miikddési célu kiadasok 16 995 196
Felhalmozasi céla 14 633774
Beruhdzas 0
Felyjitas 14 618 964
Egyéb felhalmozasi célid timogatasok 14 810
Finanszirozasi kiadasok 1148 776
KIADASOK MINDOSSZESEN 74 486 824

bhd



5. melléklet a 13/2023. (XI. 9.) énkormdnyzati rendelethez

W12, melléklet az 172023. (1. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az Onkormaényzat 2023. évi tartalékai

Az onkormanyzata 2023. évi tartalékai
Feladat Eredeti eléirdnyzatl Az dicsoportositds jogdt
gyakorolja
Altaldnos tartalék 428 497 Kéviseld-testiilet
Altakinos tartalék dsszesen 428 497
Céltartalék 5035 434
Céltartalék tsszesen 503540
Tartalékok Gsszesen 5463 931




L b Eléterjesztés

Szegerdé Kozség Onkormanyzata Képviselo - testiiletének\ 4

2023. november 9. napjan tartandé iilésére

Tisztelt Képviselé — testiilet!

Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésének médositasat az eloterjesztés mellékletei
tartalmazzak.

A modositdst sziikségessé teszi bevételi oldalon:

- 2023. évi szocidlis tuzifa palydzati timogatas,
- mikodési adé Gsszegének modositasa,
- k6ziizemi dij elszdmolasa.

A kiaddsok moddositdsa: a fenti bevételek atvezetésének, pdlydzati pénz beépitése,
rendezvények kiaddsainak beépitése, tovabba a tartalék mddositasdnak beépitése a
koltségvetésbe.

Kérem a modositdsok megtargyalasat és elfogadasat.

Szegerdd, 2023. november 3.

Bombai Laszlo sk.
polgarmester



Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 13/2023. (XI. 9.) 6nkormanyzati
rendelete

az Onkormanyzat 2023. évi koltségvetésérol szolé 1/2023.(I1.28.) 6nkorméinyzati rendelet
moédositasarél

Szegerdd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete az Alaptorvény 32. cikk (2) bekezdésében
meghatdrozott eredeti jogalkotoi hatarkorében, az Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés f) pontjaban
meghatdrozott feladatkdrében eljarva a kovetkezéket rendeli el:

1. §

Az Onkormaényzat 2023. évi koltségvetésérdl sz616 1/2023. (I1. 28.) dnkorményzati rendelet 3. § (1)
bekezdése helyébe a kovetkezd rendelkezés 1€p:

(1) A Képvisel6-testiilet az onkormanyzat és koltségvetési szervei egylittes 2023. évi koltségvetését
74.486.824 Ft targyévi koltségvetési bevétellel, ebbol onként vallalt feladathoz kapcesol6do bevétel O
Ft; 74.486.824 Ft targyévi koltségvetési kiadassal, ebbol 6nként vallalt feladath [z kapcs[10do kiadas
0 Ft dllapitja meg. Ezen beliil:
a) amikddési céli bevétel 60.391.428 Ft-ban, ebbdl:

aa) finanszirozasi céli pénziigyi muiveleteket O Ft-ban

ab) el6z6 évi pénzmaradvéanyt 10.710.012 Ft-ban

ac) vallalkozdsi maradvényt 0 Ft-ban
b)  amiilkodési céld kiadasokat 59.853.050 Ft-ban ebbdl, kotelezé feladathoz kapcsol6dé:

ba) a személyi juttatdsok kiaddsait 21.721.503 Ft-ban

bb) a munkaadé terheld jarulékokat 2.731.121 Ft-ban

bc) a dologi kiaddsokat 15.604.454 Ft-ban

bd) az ellatottak pénzbeli juttatasait 1.652.000 Ft-ban

be) egyéb miikodési célu kiadasokat 11.531.265 Ft-ban

bf) az altalanos tartalékot 428.497 Ft-ban

bg) a cél tartalékot 5.035.434 Ft-ban

bh) a finansziroz4si kiaddsok Osszegét 1.148.776 Ft-ban
c¢)  Onként villalt feladathoz kapcsolddo: O Ft-ban
d)  afelhalmozasi céld bevételt O Ft-ban, ebbdl:

da) finanszirozasi célu pénziigyi milveleteket O Ft-ban

db) el6z6 évi pénzmaradvanyt 14.095.396 Ft-ban

dc) véllalkozasi maradvanyt 0 Ft-ban
¢) afelhalmozasi céld kiaddst 14.633.774 Ft-ban, ebbdl:

ea) intézményi beruhdzdsok 6sszegét O Ft-ban

eb) feldjitasok osszegét 14.618.964 Ft-ban

ec) kormdanyzati beruhdzasok &sszegét O Ft-ba

ed) lakastamogatds 0sszegét 0 Ft-ban

ee) felhalmozasi célu tartalék dsszegét O Ft-ban

ef) egyéb felhalmozasi kiaddsok osszegét 14.810 Ft-ban édllapitja meg.”

2.8

Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6l6 1/2023. (I1. 28.) bnkormanyzati rendelet 7. § (1)
€s (2) bekezdése helyébe a kovetkezo rendelkezések lépnek:

1



(1) A Képviselo-testiilet az dnkormdnyzat cél tartalékat 5.035.434 Ft Osszegben,

(2) A Képviseli-testiilet az onkorményzat altalanos tartalékat 428.497 Ft Osszegben, e rendelet 12.
mell€klete szerint allapitja meg.”

3.8

(1) Az Onkorményzat 2023. €vi koltségvetésérol szolo 1/2023. (1. 28.) onkormdnyzati rendelet 3,
melléklete helyébe az 1. melléklet Iép.

Q) Az Gnkorményzat 2023, €vi koltségvetésérol szolé 1/2023. (I1. 28.) onkormanyzati rendelet 4.
melléklete helyébe a 2. meliéklet I€p.

(3) Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6lo 1/2023. (II. 28.) onkormdnyzati rendelet 6.
melléklete helyébe a 3. melléklet 1€p.

(4) Az Onkormdnyzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6lé 1/2023. (I1. 28.) onkormanyzati rendelet 1.
melléklete helyébe a 4. melléklet Iép.

(5) Az Onkorményzat 2023. évi koltségvetésérdl sz6lé 1/2023. (11. 28.) onkormanyzati rendelet 12.
melléklete helyébe az 5. melléklet 1€p.

4. §

Ez a rendelet 2023. november 11-€én I€p hatdlyba.

Bombai Laszlo Simon-KAadar Kamilla
polgarmester jegyzd



1. melléklet a 13/2023. (X1. 9.) énkormdnyzati rendelethez

3. melléklet az 1/2023. (Il. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként

Az onkormainyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023. évi
eléiranyzat
I. Miikidési bevételek (1+2+3+4) 49 681 416
1. Miikodési célii timogatasok allamhaztartiason beliilrol 42 219 569
Onkormanyzatok miikodési timogatasai 33122 359
Helyi dnkorményzatok mikodésének altalanos tdmogatasa 14 880 299
Telepiilési dnkorményzatok szocidlis gyermekjoléti és gyermekétkeztetési 11767 380
feladatainak tAmogatasa
Telepiilési onkormanyzatok sziinidei étkeztetés tdmogatdsa 820 800
Telepiilési nkormanyzatok kulturalis feladatainak tdjmogatasa 2 393 000
Miik. C. koltségvetési tam. Es kieg. Tam. 3 260 880|
Egyéb miikodési céli timogatasok bevételei allamhaztartason beliilrél 9097 210|
2. Kozhatalmi bevételek 4 615 000
Vagyoni tipusi ad6k 1 300 000
Ertékesitési és forgalmi adék 3 300 000
Egyéb kozhatalmi bevételek 15 000
3. Miikodési bevételek 2 846 847
Tulajdonosi bevételek 1116 822
Ellétasi dijak
Kamatbevételek 25
Egyéb miikodési bevételek 1 730 000
4, Miikodési céla atvett pénzeszkozok 0
Miikodési céli visszatér.tdm. visszatér.AH kiv.
Egyéb milkddési céld atvett pénzeszkdz
I1. Felhalmozasi bevételek (6+7+8) 0
6. Felhalmozasi céli tamogatasok allamhaztartason beliilrél 0
Felhalmozasi céli onkormanyzati tAmogatésok
Egyéb felhalmozasi céld tAmogatdsok bevételei dllamhaztartason beliilrdl
7. Felhalmozasi bevételek 0
Immateridlis javak értékesitése
[ngatlanok értékesitése
Egyéb targyi eszkozok értékesitése
Részesedések értékesitése
8. Felhalmozasi céla atvett pénzeszkozok 0
Egyéb felhalmozasi c€lu atvett pénzeszkdzok




Az onkormanyzat és koltségvetési szervek bevételei forrasonként 2023, évi

eléiranyzat

I. Miikodési bevételek (1+2+3+4) 49 681 416

1. Miikodési céli timogatasok dllamhaztartason beliilrél 42 219 569

Onkorményzatok miikodési timogatasai 33122359

Helyi 6nkormdnyzatok miikodésének 4ltaldnos timogatdsa 14 880 299

Telepiilési onkorményzatok szocidlis gyermekj6léti €s gyermekétkeztetési 11767 380

feladatainak tdimogatdsa

Telepiilési 6nkormanyzatok sziinidei étkeztetés timogatdsa 820 800

Telepiilési nkorményzatok kulturdlis feladatainak tdjmogatisa 2 393 000

Miik. C. koltségvetési tim. Es kieg. T4m. 3260 880

Egyéb miikodési céli tamogatasok bevételei allamhaztartason beliilrél 9 097 210

KOLTSEGVETESI BEVETELEK (I+11) 49 681 416

IIL. Finanszirozasi bevételek 24 805 408

El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 24 805 408
Allamhéztartason belilli megeldlegezés

Bevételek mindosszesen (I+I1+11I) 74 486 824

Ebbol onként villalt feladat 0

”



2. mellékler a 13/2023. (X1, 9.) onkormdnyzati rendelethez

4. melléklet az 1/2023. (1. 28.) dnkormdnyzati rendelethez

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi elirdnyzatai

Onkormanyzat és koltségvetési szervei kiadasi el6irdnyzatai 2023. évi
eléiranyzat
L. Miikodési kiaddsok 58 704 274
Kotelezé feladat 58 704 274
Személyi jellegii kiadasok 21721503
Munkaadét terheld jarulékok és szocialis hozzjar.adé 2731 121
Dologi jellegi kiaddsok 15 604 454
Ellatottak pénzbeli jutattdsai 1 652 000
Egyéb miikodéi céli kiaddsok 16 995 196
Onként villalt feladat 0
Személyi jellegii kiadasok
Munkaadot terheld jarulékok
Dologi jellegii kiaddsok
Ellatottak pénzbeli jutattdsai
Egyéb miikodéi céli kiaddsok
I1. Felhalmozasi kiadasok 14 633 774
Kotelezo feladat 14 633 774
Beruhdzis
Feldjitds 14 618 964
Egyéb felhalmozasi céli tamogatdsok 14 810
Onként villalt feladat 0|
Finanszirozasi kiaddsok 1148 776
Kiadasok mindésszesen (I + II) 74 486 824

"



3. melléklet a 13/2023. (XI. 9.) énkormdnvzati rendelethez

0. melléklet az 172023. (11. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat és koltségvetési szervei felijitasi eléiranyzatai célonként

Felajitdsi cfl megnevezése 2023. évi eldirdnyzat
Onkormdnyzai épiilet fejlesziése - MFP 12087 076
DRV UHR csere 423 920
AFA 2 107968
Osszesen 14 618 964

»



4, melléklet a 13/2023. (X1. 9.) onkormdnyzati rendelethez

W1 melléklet az 1/2023. (I1. 28.) onkormdnyzati rendelethez

Az onkormanyzat dsszevont koltségvetési mérlege

BEVETELEK 2023. évi
eléiranyzat
KOLTSEGVETESI BEVETELEK
Pénzforgalmi bevételek
Miikddési célia 49 681 416
Miikodési céld tAimogatasok 4llamhaztartdson beliilrdl 42219 569
Ko6zhatalmi bevételek 4 615000
Miikddési bevételek 2 846 847
Miikddési céld dtvett pénzeszkdzok 0
Felhalmozasi céla 0
Felhalmozasi c€li tdmogatasok allamhdztartason beliilrél 0
Felhalmozasi bevételek 0
Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok 0
BEVETELEK OSSZESEN 49 681 416
(Pénzforgalom nélkiili és finanszirozasi céli bevételek nélkiil)
FINANSZIROZASI BEVETELEK 24 805 408
I. El6z6 év koltségvetési maradvanyéanak igénybevétele 24 805 408
II.Allamhaztartdson beliili megeldlegezés 0
BEVETELEK MINDOSSZESEN 74 486 824
KIADASOK 2023. évi
eléiranyzat
KOLTSEGVETESI KIADASOK
Pénzforgalmi kiadasok
Miikodési célu 58 704 274
Személyi jellegii kiadasok 21721503
Munkaadét terhel6 jarulékok és szocidlis hozzdjarulasi add 2731121
Dologi €s egyéb folyo kiadasok 15 604 454
Ellatottak pénzbeli juttatdsai 1 652 000
Egyéb miikodési céli kiadasok 16 995 196
Felhalmozasi céli 14633774
Beruhazas 0
Feldjitas 14 618 964
Egyéb felhalmozasi céli timogatasok 14 810
Finanszirozasi kiadasok 1148 776
KIADASOK MINDOSSZESEN 74 486 824

"



5. melleklet a 13/2023. (XI. 9.) énkormdnyzati rendelethez

W12, melléklet az 1/2023. (11. 28.) énkormdnyzati rendelethez

Az Onkormanyzat 2023. évi tartalékai

Az dnkormanyzata 2023, évi tartalékai

Feladat Eredeti elGiranyzat Az dtcsoportositds jogit
gyakorolja
Altaldinos tartalgk 428 497 Kéviseld-lestiilet
Altalinos tartalék dsszesen 428 497
Céltanalék 5035434
Céltartalék dsszesen 5035434
Tartalékok dsszesen 5 463 931




Végso eloterjesztdi indokolds
Az Onkorményzat 2023. évi koliségvetésének médositasat az elterjesziés mellékletei tartalmazzak.
A médositast sziikségessé teszi bevételi oldalon:
- 2023. évi szocidlis tlizifa palyazati timogatas,
- mikodési add Gsszegének mddositasa,

- koziizemi dij elszdmolasa.

A kiaddsok mddositdsa: a fenti bevételek atvezetésének, pdlydzati pénz beépil€se, rendezvények
kiaddsainak beépitése, tovabba a tartalék mddositdsdnak beépitése a koltségvetésbe.



L. - Eléterjesztés
Szegerdé Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének #‘_\
2023. év november hé 9. napjan tartandé iilésére iy
q |_||-|§\‘§

Targy: 2024. évi belso ellenorzési litemterv jovahagydsa

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérol és belso ellendrzésérol szolé 370/2011.
(X11.31.) Korm. rend. 22.§ (1) bekezdés b. pontja alapjan a belsd ellendrzési vezeto - stratégiai
tervvel Osszhangban — Osszedllitja a tdrgyévet kovetd évre vonatkozd €ves belsé ellendrzés
litemtervet november 30-ig. Bkr. 32.§ (3) bekezdés alapjan a belsd ellendrzési vezetd
kotelezettségének eleget téve 2023. évre elkészitette az ellendrzési tervet, amely jelen
eloterjesztés mellékletét képezi.

Az ellendrzési tervben meghatarozott folyamatok keriilnek vizsgdlatra, a tervben feltiintetett
hénap az ellenorzés varhatd kezddpontjat jeloli.

A Bkr. 32.§ (4) bekezdés meghatdrozottak szerint a képviselo-testilletnek a tervet 2023.
december 31-ig j6va kell hagyni.

Hatdrozati javaslat:

.Szegerdd Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete az Onkormanyzat 2024. évi belso
ellenérzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a jegyzokonyv
mellékletét képezd eldterjesztésnek megfelelden viltozatlan tartalommal jéviahagyja.”

Kérem az elGterjesztés megtargyaldsit €s a terv joviahagyasat.

Szegerdo, 2023. november 7.

Bombai Ldszl6 sk.
polgarmester



Szegerdd Kozség Onkormanyzata

2024. évi ellendrzési Utemterv

Ellendrzési terv a Bkr. 29. § alapjan kockazatelemzésen alapult. A kockazatkezelési eljardsrendnél a
kérddivek segitségével keriiltek az informacidk elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervben
meghatarozottakkal Osszhangban. A 2024. évi ellendrzési Utemterv Gsszedllitisa a Bkr. 31. §
figyelembevételével a mellékelt tablézatos formaban keriilt elkészitésre.

Balatonszentgyérgy, 2023. november 06,

Készitette: 7
AT A

Forrd Barbara
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/7 SI6FOKI
TANKERULETI o

N\, KOZPONT 0237718

' Sad lhohi|
valamennyi a Siéfoki Tankeriileti Kdzpont Iktatoészim:TK/142/01052-1/2023
illetékességi teriiletén talalhato telepiilési )
onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzdje Ugyintézé: Karacsonyi Andrea
részére

Térgy: a 2024/2025-6s tanév felvételi korzeteinek megallapitasdhoz a telepiilési
dnkormanyzatok véleményének és a hatrinyos -, halmozottan héatranyos helyzetii tanuldk
Iétszdmadatainak bekérése

Tisztelt Polgarmester Asszony/Ur!
Tisztelt Jegyzd Asszony/Ur!

A nemzeti kdznevelésrol sz0l6 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 50. § (8)
bekezdése szerint a teriiletileg illetékes tankeriileti kGzpont meghatarozza ¢és kozzéteszi az
iskoldk felvételi korzetét, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény miikddés:
korzetét. A felvételi korzetek megallapitasahoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpontnak be
kell szereznie az érdekelt telepiilési 6nkormanyzatok véleményét.
A nevelési — oktatasi intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 24. § (1) bekezdése
szerint a felvételi korzetek megallapitasahoz az illetékes tankeriileti kdzpont minden év
oktéber 15. napjdig beszerzi az illetékességi teriiletén taldlhaté telepiilési
onkorményzatok véleményét, amely tartalmazza a ftelepiilés jegyzéjének
nyilvdntartisiban szereplé, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodisi
hellyel rendelkezé hatrinyos helyzetii, Altaldnos iskoldba jaré gyermekek létszamat
intézményi és tagintézményi bontdsban.
A vélemények beérkezését kovetben a Sidfoki Tankeriileti Kozpont 2023. december 1. napjaig
tajékoztatja a telepiilési dnkormanyzatokat és az illetékességi teriiletén miikodé altaldnos
iskolakat a 2024/2025. tanévre tervezett kirzethatarokrodl.
A 2024/2025-6s tanév felvételi koérzetének kialakitdsahoz kiinduldsi alapként a jelenleg
hatalyos beiskol4zasi kérzeteket kérjiik tekinteni, melyek megtalalhatok a Sidfoki Tankeriileti
Koézpont honlapjan, a

helyen.



SIOFOKI
TANKERULETI
KOZPONT

Fentickre tekintette] a Sidfoki Tankerilleti Kézpont megkeresi a Tisztelt Polgarmester
Asszonyt/Urat, Jegyz6 Asszonyt/Urat, hogy az EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése szerint
megjelolt adatok kozlését a Sidfoki Tankeriileti Kozponthoz 2023. oktéber 15. napjdig
sziveskedjen eljuttatni.

Segit6 egyiittmiikddését, valaszat eldre is kdszondm.

Kelt: Si6fok, 2023. szeptember 25.

Tisztelettel:

Dr. Gruber@ms-ml Andrea

tankeriileti igazgat6



BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

KESZOLT: 2023. OKTOBER 30.
HATALYOS: 2023. DECEMBER 1.

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési kézikényvet

készitette:
Forré Barbara
belsé ellenérzési vezetd
jovahagyta:

Simon-Kadar Kamilla
jegyzé



A lenti tartalommal késziilt kézikdnyvvel egyetértek:

Szerv megnevezése Vezetdje

Balatonszentgyorgy Kézség Onkormanyzata
Farkas Laszl6 Nandor

Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda
Angyan Attilané

Fényed Kdzség Onkormanyzata
Marton Istvan

Hollad K6zség Onkormanyzata
Kabai Gergely

Szegerdd Kézség Onkormanyzata
Bombai Laszlo

Székedencs Kozség Onkormanyzata
Komari Jézsef

Tikos Kézség Onkormanyzata
Kénya Laszld

Vors Kézség Onkormanyzat

Dedk Tamas

Bkr. 2. § 15} pontja érielmében a kiliségvetési szerv veretdfe:

a) kozponti koltségvetési szerv esetén a kdzponti koltségvetési szerv elsé szamu vezetdje,
minisztérium esetén a miniszter vagy — a miniszter altal a minisztérium szervezeti €s

miikodési szabalyzataban torténd felhatalmazas esetén — a minisztérium kozigazgatasi
allamtitkara,

b) koztestiileti koltségvetési szerv esetén a kztestiileti koltségvetési szerv elso szamu
vezetdje,

c) helyi 6nkormdanyzat esetén a jegyz6, fojegyz0, tarsulas esetén a tarsulasi megallapodasban
meghatéarozott tarsulasi tandcs munkaszervezeti feladatait ellaté szerv vezetdje, térségi
fejlesztési tanacs esetén a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

d) helyi nemzetiségi 6nkormanyzat esetén a helyi nemzetiségi nkormanyzat székhelye
szerinti helyi 6nkormanyzati hivatal jegyzéje,

e) helyi onkorméanyzati kltségvetési szerv, nemzetiségi onkormanyzati kdltségvetcsi szerv, a
tarsulas kdltségvetési szerve és a térségi fejlesztési tanacs koltségvetési szerve esetén annak
vezetdje,



f) orszagos nemzetiségi Onkormanyzat esetén az orszagos nemzetiségi Snkormanyzat
hivatalanak vezetdje,

Tartalom

1. Bevezetés............... evemaerrereesnetennneeassannvarenaeatt et aaatr e s er e te Lt et s araaaernrn s aannnes errren— .7

. A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsd ellendrzési

alapszabaly................... veerees rvveeeeneneana rrbereeaeeerrnnes RSP ORORPPI reeereraereaaas .11
lIl. A belsd ellenérzési tevékenység iranyitadsa........ccceceveeennennns trveirrrerrrasaensreeasnessesessessnsiensens 18
1) Belsé ellendri humaneréforras-gazdalkodas..................... ettt 19
2) Kiilsé szolgaltaté bevonasa.................... bt e ereaanesaeatesane e ns cererre et 24
3) A belsd ellenérzési tevékenység értékelése .......ovommininininininienincne. ISRUURTP 27
IV. A belsd ellenérzési tevekenység tervezése........coccvmiiirivniiineninnnnsinine e veviereninnenes 33
1) Atervezés alapelvei ..., bt ar et a e et enens voveveenes 33
2} Atervezés eldkészitése ... reeeaneeereena e reeereeaar bt e et e e aee st e nens 33
3) Kockazatelemzés.........ccovvvirrivnnrinninns e tineteeeritareesee i nnrreeranees heeernraaeeea e ranaaens 36
4) Stratégiai ellendrzésiterv .........ccooveeenene rbe bt e e treeaeebae et a s aean s IEUTUOUPORT 40
5) Eves ellendrzési terv (és dsszefoglalé éves ellenSrzési terv)............... rrbereeeannreereannnens 41
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmai-anyagok ............ ceeereeeraane 42
A startégiai ellendrzési terv és [ vagy az éves ellendrzési terv médositisat az éves ellendrzési
beszamoléban be kell mutatni az indoklassal egyiitt. ..................... et ee it e aeraataraeesaannereneaenas 43
V. Abizonyossagot add tevékenység végrehajtasa.........ccoeeieccnninnnnenn, et e 44
1) Adminisztrativ felkésziilés..........occonnee. bttt it eeeataeeeiarae anerateesnaean ereeerre s 44
2) Az ellendrzési program elkészitésének menete.....cociinnnniinininnn e verrereeenranns 46
3) Azellendrzés lefolytatdsa .......coovvverininiiineiinniiesiienns e eetester e btetbrereessesan e areeaarees 48
4) Az ellendrzésijelentés......c.cccorvvvennnenn. b eeee ittt eiibebrreeee e e e sanreeeananens reverernre e ern—aaaas 57
VI. Az ellendrzések nyomon kovetése............. e beriieirtareesiea—tee et aeaeaneneaeans b 63
VIl.  Beszamolas.......... SO OO UPPRSSPP e retraereeeteaatareaateeearaeeantneneetaenanne v 05
Vill. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok ............ et r et en et 66
IX. Atandcsadod tevékenység..........ccocceinenne O U SPRUPPPPS TP 69
X. A belsd ellenérzési tevékenység minéségét biztositd szabalyoK.......ccvviiiiiiniininnnens v 76
Xl.  MELLEKLETEK .ovvueveiermncnneenenes ettt h sttt erebe et eb s enei e 78
1. szamu melléklet — Belsd ellendrzési kézikdnyv segédlet ... e aenes 80
2. szamu melléklet — Hatdskor matrix.........cccoovvevnnnnnnen, et heeitaeeaaeeaieesiireeararaesanaearan e 85

3



3. szamu melléklet — Kockdzatelemzési modellek ... 83

4. szamu melléklet — KOCKAZAtOK .....cocveviivcccriniie i s s st 107
5. szamu melléklet — Kockdzatok az eurépai unids tdmogatasok intézményrendszerében
lefolytatott kockazatelemzEsekhez.... ..o 114
6. szamu melidkiet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak .........ccoovviiinenvcnicinnnnenns 128
7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok .........covvivvivmmniiiiiiinnnniincn 144

8. szamu melléklet — A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése ... 153

9. szamu melléklet — Az ellen8rzési bizonyitékok eldallitdsanak folyamata ..................... 156
10.  szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrdl.........oovivnennnn 157
11.  szamu melléklet — Az ellenérzés megallapitdsainak rangsorolasa ..........ccoceviieicnnns 159
XIL IRATIMINTAK oottt et et sasascs e enncsets s sasasea bbb sas e s b s snasnssbensanes 166
1. szamu iratminta — Belsd ellendri KEpesseBeK ....c.uviriviiiiiee it 170
2. szamu iratminta — Tudas- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv ........covivicnncnnns 174
3. szamu iratminta — EGyeni KEPzEesi terv........ccovviivivniiinnnir e 178
4. szamu iratminta — Folyamatlista......ceiiniiiini s 179
5. szamu iratminta — Belsd ellendrzési fOKUSZ ... 180
6. szamu iratminta - Interju kérd8iv a vezetés elvarasainak megismerésére .................. 181
7.  szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdSiv a folyamatgazdak részére.................... 193
8. szamu iratminta — A folyamatok jelent8ségének meghatdrozasa..........covvvenrinnncenienes 197
9. szamuiratminta— A folyamatok kockézatanak értékelése és a kontrollpontok azonositasa
198
10. szamu iratminta — Kockdzatelemzés 6552eSitese. .. ouriiiiriiniiiic e 199
11.  szamu iratminta — KOckazati tErkép.......ccovririviiiniincncntsrn e 200
12. szadmi iratminta — Az éves ellen6rzési terv végrehajtasahoz sziitkséges kapacitas
MEBANIAPITASA ..ot e e e b ee 201
13.  szamu iratminta — Eves ellenGrzési terv.. e esieescresic s 202
14.  szamuiratminta — ElenSrzési Program .....c.cocivccrnninnsrssneesnnsienssnssesssessneess 203
15.  szamu iratminta — Megbizoleveél ... 205
16.  szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat......c..cccooviviiiiiiiniienecineneenn, 206
17.  szAMUG iratminta — Ertesitd 1eVE......vvireieeeririeecereeecsnneereeseseseciesis s ssssessssrasassases 208
18.  szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr dital készitett) ..........cvvveniinnininninnnn, 211
19.  szamu iratminta — Nyomtatvany interji készitéshez.........cooveiinniiinn 213
20. szamu iratminta — KErdessorok........ccccovviiiivinininiiiiinrises i 214
21.  szamd iratminta — K626 JEBYZOKONYV ...ccciriiiiriniiiiiiiiin it 222
22.  szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat ... 223
23.  szamu iratminta — Sulyos hidnyossag gyanhjat rogzitd jegyz8Kkonyv ......ccoeeeeeeeiins 224



24. szamu iratminta - Kisérdlevél ellenérzési jelentéstervezet megkildéséhez ............. 225
25.  szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre.......coninniiiciinciieesnenicenec s 229
26.  szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyV......cccevciecviriecrninninsnnenneness 231
27.  sz&mu iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkildéséhez................. 232
28.  szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet ......oocovvveeiiiniininiiecneenenene reveenenees 237
29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa .......c.cccevvrirvrnccnincnnenn, cvrerrenrenas vereenes 242
30. szdmu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa .......ccccniiiiiiiiiin 245
31. szamu iratminta — Tajékoztatd Intézkedési terv és beszamold készitéséhez............. 246
32. szamO  iratminta -  Ellendrzési lista a  kockdzatelemzés folyamatos
MINGSEEDIZEOSIEASANOZ . .cveeiiiei e s s e a e e st e s n e 248
— Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezésének folyamatos minéségbiztositasahoz....... 256
33. szamu iratminta — Ellendrzést kovetd felmérd 1ap .....covvvvcvrecrenenennn. wrrersrrernnrerrensnnnrs 271
34. szama iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok...........ccccvvevceinicerncincns 274
35.  szamd iratminta - EllenGrzések nyilvantartdsa .......ccocoeeiiiiiniiciinics e 277
36. szamu iratminta — Ellenérzési mappa.......cccoeenien. et reeathrees e aarsbeeabe e e st e e anareaaneesas 278
37.  szamu iratminta — Tandacsadoi feladat munkaprogram ..., 279
38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés........oevvvecciennnnn. 280



= Bkr. 17. § (2) A belsd ellenérzési kézikényv tartalmazza:
f é@ a) a bizonyossagot ado és a tandcsadd tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat;
y b} a belsé ellendrzés hataskarét, feladatait és céljait meghatarozd belsé ellendrzési
alapszabalyt;

¢] a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési modszertan leirdsat;

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

e) az ellenérzési megallapitdsok hasznositisdnak nyomon kovetését;

f) az ellenérzés soran hiintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazand¢ eljarast.
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Jelen kézikényv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelel6en mutatja be, kiilén targyalva a bizonyossagot ado és a tanacsadoi tevékenységet.

Jelen dokumentacié az onkormanyzatra, éltala alapitott koltségvetési szerveire, irdnyitd €s
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsd ellendrzés stratégiai tervét €s
kozeéptavu tervét.

A Bkr. 17. § (1)~ A bels8 ellendrzést végzé személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési standardok, Gtmutaték
figyelembevételével, valamint a belsé ellendrzési vezetd dltal - az dllamhaztartasért felel6s
miniszter altal kézzétett belsd ellenérzési kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a

koltségvetési szerv vezetbje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(1a)=- Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve, az iranyitd szerv altal
kijelolt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi szervezetének feladatai elldtasara
kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozéan kiilon belsd ellendrzési kézikonyvet
nem kell késziteni. Az iranyitd szerv vagy a kijelolt szerv vezetGje altal az elldtott szerv
vezetdjének egyetértésével joviahagyott belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatarozottakat az ellatott kéltségvetési szerv vonatkozasaban is.

A belsé ellendrzési kézikonyv a kovetkezd szervekre terjed ki:

e Balatonszentgyorgy Kornyéki Onkormanyzatok Tarsuldsa
e Balatonszentgyorgy Kézség Onkorményzata

o Balatonszentgyodrgyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
 Balatonszentgydrgyi Margaréta Ovoda

s Fényed Kozség Onkormanyzata

e Hollad Kozség Onkormanyzata

e Szegerdd Kozség Onkormanyzata



*

Szokedencs Kozség Onkormanyzata

Tikos Koézség Onkormdanyzata

Vors Kozség Onkormanyzata

I. Bevezetés

Az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a

belsé ellenérzés jogszabalyi alapjait:

\
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Aht. 70. § (1) A bels§ ellendrzés kialakitassrdl, megfeleld miikodtetésérdl és
fiiggetlenségének biztositdsardl a kdltségvetési szerv vezetdje kdteles gondoskodni. A
bels§ ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a kéltségvetési szerv
vezetfjének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetesi szerv
vezetdjének kiildi meg. Az iranyité szerv bels ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ald tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

b} a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozd koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekinteteben,

¢} az irdnyité szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatdsok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irényitdsa ald tartozd barmely, a kdztulajdonban 4l gazdasagi térsasagok
takarékosabb mikédésérsl szélé 2009, évi CXXIl. térvény 1.§ a) pontjdban
meghatarozott kéztulajdonban llé gazdasagi tarsasagnal.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd ellenbrzésérdl szolo 370/2011. (Xi.

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi
szamara a belsé kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozdé tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

S
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Bkr. 2. § 3) belsd ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy megéllapitasaival és
javaslataival az ellen6rzétt  szervezet milkodését fejlessze  €s
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszertani Gtmutatasok
segitségével értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival eldsegitse az
ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat,

A nemzetkézi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellenérzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:

A belsé ellendrzés egy, az ellendérzés és az arrdl vald jelentés iranyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tandcsadd, nem hatdségi jellegl tevékenység.

A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitis egyik legfontosabb elemeként

mikodik.



» A belsé ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a kdltségvetési szerv bels§
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Normaknak) és a
magyarorszagi  allamhaztartdsi belsé ellenérzési standardoknak megfeleléen a belsd
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:

= bizonyossagot adé tevékenység és

= tandacsadd tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a belsS ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciodra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyeéb targyara
vonatkozdan,

A tanacsadé tevékenység jellegét tekintve konzultdcios tevékenység, amelyet altalaban a
megbiz6 konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tandcsadéi feladat jellege és hatdkdre a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell Sriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi felelGsseget.

Bels ellenérzési kézikonyv kidolgozdsa, jdvahagydsa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belss ellendrzési kézikbnyv elkészitésérél, jovéhagyasarol,
tartalmardl, feliilvizsgalatarol:

17. §(1)= A belsé ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellenérzési standardok, utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd
ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kézzetett
belsé ellenérzési kézikényv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kezikonyv
szerint végzi.

(1a)- Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyitd szerve, az
iranyito szerv altal kijeldlt vagy torvény, kormanyrendelet altal gazdasagi
szervezetének feladatai ellatasara kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre
vonatkozoan kulén belsd ellenérzési kézikdnyvet nem kell késziteni. Az
iranyito szerv vagy a kijelélt szerv vezetéje altal az ellatott szerv vezetdjenek
egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a (2)
bekezdésben meghatarozottakat az ellatott  koltségvetesi  szerv
vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza:
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a) a bizonyossagot adé és a tanacsadé tevékenyseégre vonatkozo eljarasi
szabalyokat;

b) a belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé
ellenérzési alapszabalyt;

c)a tervezés megalapozasdhoz alkalmazott kockazatelemzesi
modszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumaok formai kovetelményeit, az alkaimazott
iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kdveteset,

f) az ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellen6rzési vezet és a belsd ellendrék a belsé ellenbrzési
tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

(4) A belsé ellendrzési vezeté koteles a belsd ellenérzési kézikonyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok,
modszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikseges
moédositasokat atvezetni.

e Bkr. 17. § (1} A belsd ellendrzést végz8 személy munkdjdt a nemzetkdzi, valamint az
&) % dllamhaztartdsért felelds miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok,
A Gtmutatdk figyelembevételével, valamint a bels§ ellendrzési vezetd dital - az
% dllamhaztartasért felelés miniszter éltal kdzzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta

megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetGje altal jovahagyott

belsé ellendrzési kézikbnyv szerint végzi.
(1a) Ha a kbltségvetési szerv belsé ellenérzését az irdnyito szerve vagy az irdnyito szerv
altal kijeldlt szerv latja el, az irdnyitott szervre kiilén belsd ellendrzési kézikényvet nem
kell késziteni. Az iranyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetdje dltal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jévahagyott belss ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatdrozottakat az irdnyitott kiltségvetési szervek vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartaimazza:

o) a bizonyossagot ado és a tandcsado tevékenységre vonatkozé eljarasi szabalyokat;

b) a belsg ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozdsihoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat;

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

e) az ellenérzési megailapitasok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazandé eljarast.




{3) A belsé eilendrzési vezetd és a belsé ellenérék a belsd eliendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter dltai kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

{4) A belsé ellendrzési vezetd kdteles a belsd ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani Utmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belsd ellendrzési kézikonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkdja soran
egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezze tevékenységét,
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Il. A belsd ellenGrzés hatdskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belso ellendrzési alapszabaly

A belsé ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatdrozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrék és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellenérzés szervezeti elhelyezkedését.

“ﬁ‘ Bkr. 17. § {2) b) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a belsd ellenérzés hatdskarét, feladatait és
b céljait meghatarozd beisé ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellenérok Nemzetkozi Szervezete standardjainak és a belsé ellen§rzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak figyelembevételével, az allamhdztartdsért felelés miniszter az
dllamhaztartas belsé kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinacidjaval és
harmonizdcidjaval kapcsolatos feladataival Gsszefiggésben elkészitett belsé ellendrzési
alapszabaly (Charta):
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BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b} pontja alapjan a belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet m(ikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzétt szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

e

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirdsok

A belsd ellenér tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartisi belsd ellenérzési standardok, az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kdzzétett médszertani utmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a kdltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsé ellendrzési kézikényv szerint végzi.

Belséd ellendrdkre vonatkozd etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellenGrzési tevékenységet az allamhaztartasért felelés miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

~ Méddszertan & : _ =
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A belsé ellendrékre vonatkozé etikai kddex az alabbi linken érhetd el:

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.pdf

A belsé ellendrzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tébbek kézott — informaciokat gylijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrél, kontrollhidnyossdgrdl a kéltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tdjékoztatja.

a) Bizonyossagot ado tevékenység

A belséd ellenérzés elemzi, értékeli az iranyitdsi folyamatokat és a belsé kontrolirendszer
kialakitasat, miikiodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata kérében a belsé ellendrzés
elsGsorban
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elemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikddését (a kontrollkérnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon koévetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellenérzések sordn megdllapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéoveti.

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

A belsé ellendrzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikédtetett belsé kontrolirendszer megfelel-e az aldbbi kovetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatdrendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitizések megvaldsuldsat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészseégiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integrait
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleiGen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbodl fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszeriisitésiik biztositott.

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

Az eszkozdkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdévasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetlk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egyilittmikddés megfeleld.

A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, meghizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre alinak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstamogatd informacidkhoz jutnak, amely altal a kilonbézd szintl
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hianyossagok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsadé tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének meghizasa alapjan. A tandacsado tevékenység keretében
ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatdrozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok megfelelnek
a belso ellendr fliggetlenségére vonatkozo elGirasoknak.
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A belsé ellenérzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetdségekrdl. A belsé ellendrzés —mint vezetdt tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felel§sségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert m(ikodtessék. A belsé ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehaijtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetsk felelGsségi korébe
tartozik.

Szervezeti flggetlenség

A belsd ellendrzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezetsje gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfeleléen a belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezeti egység
kbzvetlenil a koltségvetési szerv vezetSjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzétt
teriiletekt8l elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetBjének kiildi meg. A bels§ ellendrzés fliggetlenségének biztositasa
érdekében a belsd ellenérék a belsé ellendrzési vezetd alarendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetSje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kételezettséggel a szervezeten beliil, amely lehet6vé teszi a belsS ellenérzési tevékenységet
végz8d szamara feladatai teljesitését, tovabbd ily mdodon a belsd ellendrzés hatdkérének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatdsa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen
torténhet. A szervezeti és miikddési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé

ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. el@irasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

Funkciondlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetdje kdteles biztositani a belsd
ellendrok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsé ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felels.
A belsé ellendr bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhdztartasért felelGs
miniszter &ltal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal &sszhangban lévd tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belsd ellen8rzési vezetd, illetve a belsd ellendr hataskore az aldbbiakra NEM terjed ki:

= 3 kéltségvetési szerv a belsé ellenbrzési egységre vonatkozdkon kivil esd végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénzigyi tranzakcidk kezdeményezésére vagy jovahagydsara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kivil;

* 3 szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a belsé
ellenéroket.
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A kéltségvetési szerv vezetdje és a belso ellendrzési vezetd egytitt attekintik és elemzik a belsé
ellenérzés tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsd ellendrzési vezetd tekintetében fenngllé dsszeférhetetlenségi
szabalyokral a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsé ellenér a vizsgalt szervezet szdmara ellendrzési vagy tanacsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellendrzési vezetd feladatai

A belsé ellenérzési vezets a koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f4 latja el a belsé ellenrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd
személy. A belsé ellenbrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsd ellendrzési vezetd felelGsségi korébe tartozik:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellen6rzés hataskérébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabilyban felsoroltaknak megfelelGen ténylegesen
végrehajtasra keriiljén;

A koltségvetési szerv belsé ellenGrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatds megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellenérzési standardoknak, dtmutatéknak és gyakorlatnak
megfelelden;

A kockazatelemzésen alapulé stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe kell
venni;

A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzett soron kivili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellendrok alkalmazdsa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez;

A szervezetnél mikodé fébb funkciok, valamint az 0 vagy atalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikédtetésevel, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A Dbelsé ellendrzési tevékenység mérheté célkitlizéseinek meghatdrozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetGjének tdjékoztatasa a belsd
ellenérzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredményekrdl;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkdjanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miik&dését — ésszer(i koitségkihatds mellett — optimalisan lefedje.
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A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

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

% a) az ellenrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
b, ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira, munkarendjére;

b) az ellenérzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolddd, mindsitett adatot, uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirdsok betartasaval, azokrol
masclatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat masolat hatrahagyasa mellett jegyz8kbnyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzéitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irdsban vagy széban informaciot kérni;

d} az ellengrzitt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdélkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belsd ellenérzési vezetd
jévahagyasaval;

e} a vizsgalatba szakért8 bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezet@jét tajékoztatni, s megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgaini;

d) megillapitasait, kbvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlen, a valdsagnak
megfeleléen irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

.....

fq:tﬂ;' Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

L

meginditdsdara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja merdl fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetének;

f) az ellendirzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellengrzési jelentés alairdsat
kivetéen a lezart ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetének atadni;

g) ellenbrzési  megbizatasdval  kapcsolatban vagy személyére  nézve
Osszeférhetetlenségi ok tudomadsara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a bels§
ellendérzési vezetének, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merlil fel, az eredeti dokumentumokat a szlikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd dtjan az ellenGrzétt kdltségvetési szerv vezetdjének
jegyzdkdnyv alapjan atadni;

i} az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységndl, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabdlyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j) a tudomasdra jutott mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés @) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott madoen megfelelden dokumentdlni, az eliendrzés sordn készitett iratokat
és iratmésaolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd
elgirasok betartasdval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellen8rzatt szerv, itletve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
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Az ellendrzétt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.
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Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatdsat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

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

a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egylittmikadni;

b} az ellendr részére szdban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumenticidékba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzékonyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hatéridére atadni;

c) a sajat hataskdérébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsdket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatarid8ig végrehajtani, arrél a kdltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellendrék szamara megfeleld munkakériilményeket biztositani.

A belsd ellendrzési vezetd kiteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

% aBkr. 43. §-a alapjan megkildeni az ellendrzési jelentéseket;

= aBkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 8sszefoglald éves
ellendrzési jelentéseket;

= rendszeres id6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtél vald eltérés okairdl,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomon kovetés {kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kbrnyezetvédelmi kérdések, kilsé ellenérzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat elldté szervezetekkel, személyekkel a megfeleld
koordinaciot biztositani, valamint errél a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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lll. Abelsd ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellenérzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd felelGssége. A belsé
ellendrzési vezetének kell biztositania, hogy oly médon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellen&rzési
tevékenységet, hogy az miikddésével ndvelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellenérzés irdnyitasidhoz kapcsolddd feladatok kéziil kiemelt jelentéségl a megfeleld
humdaneréforras-gazdalkodas, a kilsé szolgaltatd esetleges bevonasaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével Gsszefliggd feladatok.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsé Ellendrzési Alapszabalynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsd ellendrékre

gre  t

vonatkozd etikai kddex el@irdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy f6 latja el a belsd ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint 6 végzi
el a Bkr. dltal a vezetdi felel§sség kirébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval latjak

el, akkor az erre vonatkozé megallapodasban kell rendelkezni a vezetSi tevékenységek
elldtasarol.
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1) Belsé ellenéri humdneréforrds-gazddlkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellenérzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozd
feladatairdl:

r;% Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezets feladata:
[ 5
é c) a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
! iranyitasa;
d) az ellendrzések tsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellendrzési vezetd kételes:

¢) biztositani a bels§ ellendrok szakmai tovdbbképzését, ennek érdekében - a
kiltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

A humaneréforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat Ggy kell kialakitani, hogy azok
osszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozé szabalyzataival
és a szervezeti szintli képzési tervvel. A humaner&forras-gazdalkodas f6 elemei:

»  human erdforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

= kivdlasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatd a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

» feladatmegosztas kialakitésa;

*  munkakdri leirdsok, melyek az ellenérzési munka elvardsait fogalmazzak meg az egyes
ellendrok szamara;

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

" teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az eliendrzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

1; Bkr. 30. § {1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
> dsszhangban a szervezet hosszi tavu céliaival — meghatarozza a belsd ellenGrzésre
Q vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellenrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;
e) a sziikséges erdforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforras szlikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelel6 bizonyossagot tudjon
nytjtani a koéltségvetési szervek vezetéi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikédéséral.
A humaneréforras-tervezés
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* 3 human er6forrds mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
= 3z erfiforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatdsat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti {pl. képzési tervek).

A kapacitds-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendé munka mellett egyéb tényezbket is figyelembe kell venni.
llyen egyéh tényez&k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhet§-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziikséges ellendéri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellendrzési tervek el6rehaladédsaval, illetve esetleges
mddosulasaval Osszhangban rendszeres id6kdzonként aktualizalni kell. A kapacitds-felmérés
eredményeképpen a belsd ellenérzési vezeté meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére 3lié
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetGjének arrdl, ha a rendelkezésre allé kapacitds (engedélyezett létszam) nem elegendd a
belsd ellenérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellenérzési
vezet§ jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet irdnyitd szervek belsé ellendrzési vezetSinek
% kivalasztasi eljarasardl.

> A belsé ellendrik bejelentési kotelezettsége

P Aht. 70. § (4) Aki kbltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
A% @5 koteles az erre iranyuld szandékat a szolgéltatasi tevékenység megkezdésének és
&: ; folytatasanak altalanos szabdlyaircl sz616 tdrvény szerint az dllamhaztartasért felells
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekviképes, biintetlen elééleti, nem all a belsd ellendrzés
kdrébe tartozé tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastdl eltiltas hatalya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. (XI. 23.) PM rendelet 1/A. § -a szerint

{1) Bels§ ellenGrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogasz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasdginformatikus, informatikus
kbzgazdasz, igazgatasszervezd, kizigazgatds-szervezd, okleveles kozigazgatdsi
szakértd, okleveles kézigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan fdiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a konywviteli szolgéltatdst végzék nyilvantartasba
vételérdl 52616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetdvé teszi, vagy

b) gazdasagi mérndki szakképzettséggel, vagy

c) az a) és b) pontba nem tartozo felséfoku iskolai végzettséggel és

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb} pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellenérzési szakeldado,
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cd) oklevetes kdnyvvizsgéloi,

ce) kbitségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kényvelsi,

cg) a Belsd Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA),

ch) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA} Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikal rendszerellendri (CISA),

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

cj) felséfoku kéltségvetési,

ck) felséfoku allamhaztartési,

ct) dllamhdztartdsi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciébiztonsagi vezetdi,

cn) integritds tandcsaddi

szakképesitéssel, és

az a) és ¢} pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben legalabb
Ot éves ellendrzési, kiltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott koltségvetési
szerv tevékenységi krébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
{2) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellenbrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettséplieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrdl, hogy a belsd etlendrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez sziikséges.

A belsé ellendrok regisztracidjara vonatkozo részletszabalyokat a kéltségvetési szervnél belsd
eliendrzési tevekenységet végzék nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl,
valamint a koltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezet8inek belsé kontrolirendszer
temaju tovabbképzésérdl 22/2019. {XIl. 23.) PM rendelet tartalmazza.

F g

®

:' % A belsé ellendirik névjegyzéke az aldbbi linken talélhatd:
7 http://allamhaztartas.kormany.hu/neviegyzek

http://ollamhoztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok.

i& A belsé@ ellenGrik regisztracidjaval kapesolatos informdcidk itt taldlhatéak:

W

'y

A szakmai gyakorlatra vonatkozé jogszabalyi elGirasok:

= A Bkr. 15. § (9) bekezdése alapjan kdltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetGnek
az nevezhet6 ki, aki jogszabalyban meghatdrozott, legaldbb o&téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozo kévetelmény akkor
is alkalmazandd, ha a koltségvetési szervnél egy fé latja el a belsG ellendrzési
tevékenységet.

= A belsé ellenérokre vonatkozdan legalabb két éves ellendrzési, kbltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozd
teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elé.

= A vizsgalatvezetdre a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jel6lhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

= A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szerint belsé ellenérzési tevékenységet az végezhet,
aki az 1/A § a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont szerinti esetben
legalabb 6t éves ellendrzési, koltségvetési, pénzigyi, szamviteli vagy az adott
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koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik
Bels§ ellendrzési tevékenységet az folytathat, aki eleget tesz a 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet
7. §-aban meghatdrozott tovabbképzési kételezettségének.

A belsé ellendrzést végzktél elvart szaktudast és belsd ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartalmazza.

I'’g

» A munkakordk, a felelGsség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A feleldsség- és feladatmegosztdas a belsdé ellen6rok kozotti munkamegosztast és
egyuttm(kodést szabalyozza. Munkakorék, illetve ellenéri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellenérzést végz6 személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetSjének jovahagydi,
végrehajtoi és kdzrem(ikodéi felelGsségeit.

A belsd ellenbrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a bels§ ellendrzési vezets
felelGssége és feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellendrok harom csoportba
sorolhatok:

*  belsd ellendrzési vezetd,

= vizsgalatvezet§,

s belsd ellendr.

Szervezetlinknél egy fé latja el a belsé ellenérzési tevékenységet, az egyes kategoriak és a
hozzajuk kapcsolodé felelGsség, feladat egy f6 kezében is dsszpontosul.

A feleldsség- és feladatmegosztast a teljes belsé ellendrzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellenérzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (6sszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskér-matrix
kialakitasahoz nyujt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre allé kapacitas megengedi
— egyértelmuen el kell kiiléniteni egymastdl a végrehajtod és a jovahagyo szerepkdrdket.

» Munkakdri leiras

A belsé ellenbrzési meghizasi szerz6dés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsd ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.

> A belsd ellenérzés kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok szerint a
fuggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok ellatasahoz sziikséges.
A belsd ellendrzés szakértelmének adott évi megfelel6sége az éves ellendrzési terv és
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kapacitas-felmérés elvégzése utan hatdrozhatd meg. A belsé ellendrzési vezeté ennek alapjan
tudja megallapitani, hogy a belsé ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
allomannyal, amely az éves ellenérzési terv megfeleld szint(i végrehaijtasat biztositani tudja.
Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl kiteles tajékoztatni a kéltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgdltatd igénybevételére.

> Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megérzése adott
munkaerd kivalasa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasdért a
belsé ellenérzési vezetd felelbs.

> Ertékelés

A belsé ellenérzési vezetd felelés azért, hogy a belsé ellenérék szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményikrél. Egy személy kezében
osszpontosuld belsé ellendrzés esetén dnértékelés keretében keriil kitéltésre a 2. szamu
iratminta (Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lap.

Az értékelési folyamat magdaban foglalja:

u Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv fellilvizsgalatat az el6re
meghatarozott, fejlesztésre iranyuld |épések teljesitésének értékelése érdekében.

= A belsé ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgalnak minden belsd ellendr tekintetében.

= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 6sszegzését és elemzését.

> A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovdbbképzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellendrik kételezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakitelezettségére vonatkozo
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsd ellenérzési  tevékenységet vépzék
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzéserdi, valamint a kéltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbkeépzésérdl 22/2019.
{XH. 23.} PM rendelet tartalmazza.

R Bkr. 22. § (2) ¢) A belsé ellendrzési vezetd koteles hiztositani a belsd ellendrék szakmai

X tovabbképzését, ennek érdekében - a kdltségvetési szerv vezetdje altal jdvahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasaral.

1

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetéséget biztosit
az ellendrok folyamatos fejlédésére. A belsé ellendréoknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlédés minden belsé ellenér egyéni feleléssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd feladata
az egyes belsé ellen6rok szamdra személyre szabott éves képzési terv elkészitése és
megvaldsitasa.

A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan
lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
» a specialis szakmai ismeretek megszerzését {pl. jogszabdlyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositasa),
= a kommunikdcids képességek javitasat (pl. interja, jelentésiras),
» illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, id6gazdalkodas).

2) Kiilsd szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §

({1) A belsd ellendrzési tevékenység ellatdsa részben vagy egészben — az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel — kiilsd szolgaltatd bevonasaval is biztosithato.

(2) A kézponti koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének teljes kiszervezése a
fejezetet iranyitd szerv vezetSjének irasos jovahagydsaval térténhet, amelyhez
minisztérium esetében a Hivatal elndkének eldzetes véleményét is ki kell kérni. A gazdasagi
szervezettel rendelkezd kdzponti kiltségvetési szerv — a kiszervezés mellett — legalabb 1 f6
belsé ellendrt alkalmaz foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban. Ettél eltérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezet@ijének irasos jovahagyasaval lehet, amelyhez minisztérium
esetében a Hivatal elnfkének elbzetes véleményét is ki kell kérni.

{3) Ha a minisztérium belsd ellendrzését kiilsé szolgéltaté bevondsaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerzédés megkotéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének elézetes véleményét.
A Hivatal elndke a szerzddéstervezet kézhezvételét kdvetd 8 napon bellil értesiti
allaspontjarol a minisztériumot. Ha a Hivatal elnékétdi a fenti hataridd alatt nem érkezik
észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzddés megkdtésével
egyetért.

(4) A belsd ellendrzési vezetd jogosult

a) kapacitas kiegészités vagy

b) specidlis szakértelem sziikségessége

esetén kiilsd szolgdltatd bevondsara javaslatot tenni a kiltségvetési szerv vezet)ének.

{5) Ha a belsé ellendrzési tevékenység ellitasaba részben vagy egészben kiilsé szolgaltatot
vonnak be, a kiilsé szolgaltaté mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kiilsé szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat

T

védelmére vonatkozd elbirdsoknak.

(6} A belsé ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozd
irasbeli megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és {2) bekezdésében meghatarozott
tevékenysegek és kotelességek ellatdsanak madjdrdl, valamint az alvallaikozd
bevonasanak lehet8ségérdl, illetve annak feitételeirdl.

24



(7) Az (1)~{4) bekezdés szerint, megdllapodds alapjan belsd ellendrzést végzd személynek
—azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altalanos szabalyairdl
sz0l6 térvény szerint a szabad szolgdltatasnyujtads jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismeréserdl szolo
térvény rendetkezéseire figyelemmel hatdron atnyuld szolgdltatds keretében kivanjak
gyakoralni — meg kell felelnie a koltségvetési szervnél és kdztulajdonban &ll6 gazdaségi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kitelezd szakmai
tovabbképzésérdi, valamint a kdltségvetési szervek vezetdinek és gazdasdgi vezetinek
belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl sz6ld miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsd szolgaltaté altal kijeldlt belsd ellendrzési
vezetének legaldbb &téves, jogszabdlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

(8) A {7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiils szolgdltaté bevonasanak indoka
olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsé eflendr képzettsége és szakmai
tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma,
szakteriilet ismerete is.

(9) Ha a kozponti kéltségvetési szerv, helyi dnkormanyzat, a helyi nemzetiségi
Onkormanyzat, az énkormanyzatok tarsulasa, és az irdnyitasuk ala tartozd koltségvetési
szerv a belsé ellenbrzési tevékenység ellatasara kiisé szolgaltatot is igénybe vesz, a
koltségvetési szerv belsé ellendrei kitelesek a kiilsé szolgaltatéval és a kiilsé szolgéltatéd
altal kijeldlt személyekkel egyiittmikédni. A kiilsé szolgdltatd vezetdje a koltségvetési
szerv beisd ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

» Kiils6 szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellenérzési tevékenységet kilsé szolgaltatdé bevonasaval latjdk el, az erre vonatkozd

megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetdi feladatok és kételességek
ellatasanak médjarol.

A kiilsé szolgaltatd bevonasanak ~ az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetGen — az alabbi
indokai, hogy a koltségvetési szerv nem rendelkezik belsé ellenérzési egységgel, illetve belsd
ellenérrel, mivel 6nalldo belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsé ellendr teljes
munkaidében torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgaltatdnak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi elGirasokat, a
kapcsolodo nemzetkozi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre
vonatkozo etikai kodex” elGirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet bels§ ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvdart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakoriatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval szerzdjon, aki
regisztralt belsé ellenér is egyben. Eppen ezért, ha a kdltségvetési szerv vezetdje vagy a belss
ellenGrzési vezetd kulsé szolgaltatd munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése elott meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltatd kompetencidjat,

25



figgetlenségét és targyilagossagat a teljesitendé feladatok tekintetében, wvalamint
figyelemmel kel lenni az alabbiakra:
= a3 megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
» akiilsé szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
» a kiilsé szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsg vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
" a kiilsé szolgdltaté esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
* a kiilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamdra nyQjtott, folyamatban Iévd
szolgaltatasai.

Ezen kivill sziikséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni
kivand személy regisztralt belsd ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § {6) bekezdésében foglaltak
fennallasa esetén, ha a kiilsd szolgdltatd bevonasanak indoka olyan specidlis szakértelem
szilkségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kilsé szolgéltatdé bevonasaval megvaldsitando belsd ellendrzési tevékenység a kiils6
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi szilkségessé, a belsd ellendrzési vezetének a klilsé szolgdltato bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kilsé szolgaltatd szerzddésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltatdé munkajanak fellilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetdnek vagy — ha
a bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat a kilsé szolgaltaté latja el — a koltségvetési szerv
vezetéjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsé szolgditatdval kétott megdllapodds elemei

Kllsé szolgéltatdé igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kétni, mely
megallapodasck formdja megbizasi vagy véllalkozasi szerzédés lehet attd! fiiggéen, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. Kiilsé szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérdl, felkésziiltségérGl a koltségvetési szerv vezetBjének kostelessége

e rr

meggy&z4dni.

A szerzddésben rogziteni kell, hogy:
» a kilsé szolgaltatd a vonatkozd hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltato az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsd ellendrzési
kézikényveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni kételes.

Részletesen meg kell hatarozni:
» ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);
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az alvdllalkozé bevonasara vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvdllalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé el6zetesen
egyetért);

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

az irdanyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfeleld nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khoz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valé kapcsolattartast;

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

a tevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyuttm(ikédés rendjét: a megbizd szervezet &ltal a kilsé szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsdtandé dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhaszndalasara vonatkozé elGirasokat;

a kilsé szolgdltat6 dltal készitett ellenérzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példényban);

az elkésziit dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemrdl szolo rendelkezéseket és azok betartasanak koételezettségét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat;

a dijazas mértékét és itemezését.

3) A belsé ellendrzési tevékenyséq értékelése

A belsé ellendrzési tevékenységet értékelé eljarasok modszerei/eszkézei elsGsorban a
kovetkez&k lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres id6kézonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett 6nértékelés (csoport szint(i értékelés);

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

az dllamhaztartésért felelds miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani utmutatok,
valamint a belsé ellenérzésre vonatkozé nemzetkézi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jelleg(i értékelés).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek &nallé teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett médszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellenérik teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilén, a belsd ellenérék
teljesitményértékelésére vonatkozd ajaniasok alapjan is elvégezni.

A belsé ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitdsa és
miikodtetése. A megfelelGen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd
ellenérzés és a belsé eliendrdk hatékonysagardl és eredményességérdl, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

» A belso ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
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A belsé ellendrok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést elézetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjén kell elvégezni és a folyamatot megfelelen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategdridkat ugy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtdsa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellen@rzések végrehajtasa, kommunikdcid, kapcsolattartas.

> A belsé ellenbrzés teljesitményének értékelése

A belsd ellendrzés teljesitményének eredményét be kell mutatnia az éves ellendrzési
jelentésben.

A belsd ellendrzési vezetd felel a belsd ellendrzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kdvetéséért, illetve a megfelelé miikédés helyreallitasahoz szilkséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

» A teljesitményértékelés elsGdleges eszkbzei/modszerei

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

Az ellendrzést kovetd felmérd lap az ellendrzétt szervezeti egységektdl érkez6 mindségi
visszacsatolds és a bels6 ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Hsszegylijtésének elsédleges eszkbze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyujt:
* a belsé ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informacidk
Osszegylijtésében,
= a lehetéségek azonositasaban és a belsS ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozé oOtletek, illetve vélemények dsszegy(ljtéseben.

Az ellendérzést kdvetd felméré lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a vizsgdlatvezeté kildi meg az ellenbrzétt teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkildésével egyidejlileg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellendrzés kéri az ilyen formaban térténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kdvetden a belsd ellendrzési vezetd értékeli és dsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok ravildgitanak a belss ellendrzés és egy-egy belsd ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id8tadvon keresztu! alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszerii ellenbrzésenként és iddszakonként a felmérd lapok belsé ellendrzési szervezeten
beliil valé kozés kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsd ellendrzés munkajardl szélo
beszamoldkba is beépithets. Az ellen6rzést kévetd felméré lap mintdja a 37. szamu
iratmintaban talalhato.
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A kulcsfontossagi teljesitménymutatok (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
tehetdvé teszik a belsd ellendrzési vezetd szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsd ellendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenGrzési terv végrehajtdsa,
stb. segiti a belsd ellendrzési vezetdt abban, hogy ésszehasonlitast végezzen a belsé ellenérzés
adott idészakra vonatkozo teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartasban szerepl§ ellendrzési informacidk felhasznélasdval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetGnek meg kell gy6zédnie arrol, hogy a sziikséges adatokat gy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellenérzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezetd ki
tudja szamolni a KTM-eket. A bels§ ellendrzés altal haszndlt KTM-ek listdja a 38. szdmu
iratmintaban taldlhatd.

A belsé ellenérék munkaidé raforditasanak kimutatasat a 39. szdmau iratminta tamogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kévetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellenérzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az
is, hogy adott ellenSrzésre mennyi munkaidét forditott a belsé ellenérzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

> Onértékelés

e Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Otmutatd
"é‘% figyelembevéteiével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoplald éves
! ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
a} a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az
alabbiak szerint:
' aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;
L ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozd tényezék bemutatasa;
" ac) a tanacsado tevékenység bemutatdsa;

ez

A vonatkozd jogszabalyi elGiras alapjan a belsd ellenérzési vezetd feleléssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az onértékelést. Természetesen, ha a belsé ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellendrzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellendrzési vezetd
felhasznalhatja az ellen6rzott teriilett6l, szervezeti egységtfl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények dsszegylijtésének elsddleges eszkéze az
ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsG ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listakat {31. — 36. szamu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az atlagos iddraforditasok elemzésére). Az éves onértékelésbe célszerii
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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» Kiilsé mindségértékelés
1A 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az IlA Normak szerint kiilsé értékeléseket Gtévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fiiggetlien értékel6 személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetének meg kell targyalnia a vezetd testilettel, hogy
= szlkség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, és
*  megfelel-e a kiilsG értékelé személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A belsé ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsd Ellendrék Nemzetkézi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak dsszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellenérzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségértékelésnek lehetiség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kilonésen értékesek lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsé ellenérok szamara.

A kiilsd mindségértékelést végzdkkel szembeni kvetelmények:

= fiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtol.
A mindgségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl keli dlinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellendrzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

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

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

» afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kdvetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgdltatidsokat és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénydknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabdl
becsiiletes hozzaallasra, valamint az dsszeférhetetlenségek elkeriilésére kotelez.

» jol kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lennitik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss vezetdi
szint(i tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenGrzés gyakorlataban.

a  olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lennitik, mint pl. példaul a belsé
ellendrzés teriiletén relevdns gyakorlattal rendelkezd kézgazdészok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrik, akik WA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb kompetens
ellendrék, tanacsaddk, kilsé ellendrok vagy egyéb, a belsd ellenérzés szakmajaban
dolgozo kilsé szolgaitatok.

» az informaciés technolégiak terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznidk. Mas

P

teriletek szakért6i is segithetik a kiilsé értékelést végzé csapat munkajat, pl. a



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

A kiilsé mindségértékelésnek szdmos elvarasnak kell megfelelnie:

» az llIA Normaknak;

* 3 magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak;

» abelsé ellenérdkre vonatkozé etikai kédexnek;

= abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

= belsd szabdlyzatainak, eljdrdsainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazandd jogszabalyoknak és szabalyozdasi kéveteiményeknek;

» 3 szervezet fels6 vezetése dltal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a bels6 ellendrzési tevékenység sordn alkalmazott eszk6zok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellenérzési vezets donthet ugy, hogy a kiilsé minéségértékelést az un. fiiggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett 6nértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemzéi az
alabbiak:

s atfogo és részletesen dokumentalt dnértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékeld altal végzett fuggetlen helyszini jovahagyas;

» gazdasagos ids- és eréforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékel6 megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellendrék
Nemzetkdzi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérdl.

Habar a teljes kiils§ értékelés a leheté leghasznosabb médszer az 6tévente legalabb egyszer
eivégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fliggetlen jévahagyassal végzett dnértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsé ellendrzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatds az eredményekrdl

A kiilsé mindségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kozolni kell a belsd ellendrzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiilsé min&ségértékelés eredményeirdl. A tajékoztatisnak a
kévetkezdket kell tartalmaznia:

» Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsé
ellenérzési tevékenység standardoknak valo megfelelésére vonatkozéan. A
,Standardoknak megfelel§” kifejezés azt jelenti, hogy a belsS ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IlA Standardokban foglalt
kévetelményeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel&” kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenérzési tevékenység gyakorlataban tapasztait hianyossagok
hatasa olyan jelentés és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kilsG értékelés eredményeire vonatkozé
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vélemény megfogalmazdsa megbizhatd itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld
szakmai gondossagot feltételez.

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

=  Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

» Abelsd ellenérzési vezets valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeléli
a végrehajtasi hataridéket.
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IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § {1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belss ellenérzési vezetd kockazatelemzés
alapjan - az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kdzzétett mddszertani Gtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellenérzési tervet és éves ellendrzési tervet készit, amelyeket a
kéltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

v

(4) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve, vagy az Aht. 10. § {4a)-{4d)
bekezdése szerinti, &ndlld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szerv belsd
ellendrzését az iranyitd szerv altal kijellt, vagy megéllapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a
belsd ellenérzést ellatd szerv ellendrzésétdl a tervezés sordn elkiildnitetten kell tervezni az ellatott
kéltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellitott szerv belsé ellendrzési tervének
elkészitésébe be kell vonni az ellitott szervet. Az ellitott szerv elkészitett stratégiai és éves

ellendrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A belsd ellendrzés tervezéséhez haszndlhaté ellendrzési listat a 31. — 32. szamu iratmintdk
tartalmazzak.

Az ellenfrzés tervezési folyamat soran a kovetkezd kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

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

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

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerl betartani a gordiil§ tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozo éves ellenérzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozdsokhoz igazodnia kell. El6fordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott id6pontban jelentds kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturajat
évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfelel6en médositani kell.

2) A tervezés elbkészitése
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A tervezés elékészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zé elGkészits 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z6 elGkészités soran a belsd eHendrzés:

» elemzi a kiilsé és belsé kontrollkbrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

» értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

» azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitdsaért, miikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetGkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkit{izéseihez viszonyftott — fontossagardl;

= megvitatja a vezetSkkel, mit virnak el a belsé ellenérzéstél;

=  avezetSkkel kdzésen meghatarozza a belsd ellen&rzési fokuszt.

A tervezés elSkészitési folyamatat a belsé ellendrzési vezetd irdnyitja. A belsé ellendrzés
tervezésének elGkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listat a 31. szamd iratminta tartalmazza.,

> Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatdra keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés 6sszegyiijti és elemzi a szervezet
miikodési kérnyezetében és folyamataiban tértént véitozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informaciokat is.

A kdrnyezet vdltozdsdnak elsédleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
» gazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
= a szervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hosszu tavu feladattervének
valtozasa;
» belsG szervezeti valtozasok;
» belsé eljarasok, ellenbrzési nyomvonalak, kézikényvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabél
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendérzésnek arra kell térekednie, hogy Osszegydjtson
minden informaciét a koltségvetési szerv vezet&ségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkérnyezetérdi
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkdjahoz
megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezeskor az
ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés sordn az elvégezendd feladatai k6zé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenérzésnél vizsgalnia kell. Az dltalanos felmérés
eredményeként a kéltségvetési szerv legalapvetébb miikodési kérdéseinek igy ,nyitott
kdnyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

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

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldiésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellenérzés mérlegelheti annak megfelelGségét és
teljes korliségét, szitkség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelGen atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitdsat jobban szolgdlja a
folyamatlista. A folyamatlistabol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitiizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositdsa nem tortént meg, akkor a belsd ellendrzésnek kell az
audit univerzumot meghatdroznia. A belsd ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa soran a szervezet muiikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiitek kialakitasra és ennek érdekében mi(ikédnek.
Kiilbndsen fontos ezért a tervezés sordn figyelembe venni a szervezet mikodési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazddkat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsGdiegesen felelGsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséeért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzosen kell elvégezni. A
vezetik bevondasa térténhet vezetGi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarél szolé vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idSpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett kockazatelemzésének
eredményével egylitt kell felhasznalni a kockdzatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. szamu iratminta).

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani {pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthaték (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatds, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimdi. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koéltségvetési
szervnél,

» A belsé ellenérzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellenérzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetGjének azon kdzos
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsésorban mely teriletekre kell
iranyitania erdforrasait. A bels6 ellendrzési fokusznak a szervezet vezetfivel a
kockdzatelemzéshez lefolytatott interjukon, vagy egyéb munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozds kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik
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legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatiinak tekintett folyamatok rangsoroldsaban, illetve az eilenérzott tevékenységek és
egységek kozotti erdforras-aliokacio meghatarozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben
tamasztott vezetdi elvarasok azonositisaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsé ellenérzésre vonatkozé specialis elvarasainak

figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkit(izéseinek feltardsa soran a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavua és rovidtava, éves
célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellenGrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tamogatdsdra mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig véltozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikodési irdnyelveinek valo megfelelés), addig Gj célkitGzések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos Gj IT rendszer zékken&mentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjabdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsé vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellenérzés vezetdi. A kockdzatelemzés és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazddkkal
kdzdsen.

A vezetfk elvarasai alatt annak meghatarozasa értends, hogy a vezetdk milyen
kérdésksroket, feladatokat illetden szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetknek lehetnek specialis elvarasai a belsG ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezet6k egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos fébb elgondolasaibdl
adddnak (pl.: egy specidlis mikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenérzésnek és a szervezeti vezetGknek kozésen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szdmu iratminta: Belsé ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvirasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjithoz tamogatast nyujt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kételezd.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés arra a teriiletekre fokuszalja a
kapacitdsait ahol a legnagyobb kockazatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelels integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsé
ellendrzés figyelembe veszi az integrdlt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockdzatokat. A belsd ellendrzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd terileteket, témakat. A stratégiai
ellenérzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esG ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez valo viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellenérzésre, amely terileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb miikodését és a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikédd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsé ellenérzésnek sajat magdnak kell a kockdzatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentilja a szervezet folyamataiban és fobb szervezeti
egységeinél létezé kockdzatokat, annak érdekében, hogy az éves ellen6rzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatdrozott bels§ ellendrzési fokusszal
osszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgiltatja a legfontosabb informaciét a belsd ellenérzési tevékenységek
{konkrét ellenérzések} el6készitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenérzési vezeté végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhatd
ellenérzési listat a jelen kézikényvhoz tartozo 32. szamda iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositasanak elsd lépéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsd szabalyzatok
megismerését kdvetden — ha szikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjikat és munkameghbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyujt
segitséget a kockazatfelmérési kérdGiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetéen, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mukodési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A mtikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kdzepes és alacsony lehet, ami fiigg:
s 3 belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetSivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplGkkel kézdsen célszer(i elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

A f&- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkaimazdsaval célszer(l elkésziteni.
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3.1. Kockazatok, kockadzati tényezdk azonositdsa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a fé- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédo kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfelelé kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdaknak megkildott
Kockazatelemzési kérddiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatérozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsGdleges eszkéze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tiréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellenérzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= glyan tényez6 vagy koriilmény, ami el8idézheti a kockazatokat;
" olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének.

A_teljesség igénye nélkiil példik kockazati tényezlkre: szervezet tipusa, a szervezetnél |évé rendszerek
komplexitdsa, a jogszabalyi kdrnyezet komplexitasa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitdsa, lényegesség, az emberi eriforrdsok szaktuddsa és tapasztalata, fluktuacid,
panaszok szama, a kommunikacié minésége, ellenérzittség, kordbbi ellenérzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok minésége, reputdcids kockazatok, mikédési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsdga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Egy azonositott kockazat hatdsanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kovetkezék lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas,

Minden egyes kockazati tényez6h6z a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetdk kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezet6k kockazathoz valé viszonyulasanak, mind
a kockazati tényezé alapjaul szolgdld célkitlizés fontossaganak megfelelnek. A KKM az
azonositott kockazat bekdvetkezési valdszinliségének megitéléséhez szikséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockdzatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogdé elemzéséhez a hatasokra és a
valdszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatdrozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati tényezdk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a3 kockazati tényezé bekoOvetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, jelentds,
meérsékelt és alacsony; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
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= a kockazati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentés,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes mikddése szempontjaboi
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés sordan a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentalja az
informacidkat, hogy a kontrolipontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetlendl
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutan a belsé ellendrzés 0Osszesitheti a hatasok és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozéan. Ennek alapjan egy atfogo besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szému iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatarol
és a kontrollpontok azonositasarél) a miikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdml iratminta a folyamatok jelentéségének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdl).

Ennek soran két 6sszetevét kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
= az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbdl kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,dsszesitett
kockazatai értékelését” adja.

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

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz segitséget nydjthat a 10. szamg
iratminta (Kockazatelemzés dsszesitése).

Modszertan :

Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmai itél6képességére (pl. szakmai tudésdra, eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tAmaszkodjon a kockazatelemzés végleges dsszeadllitsa sordn. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetGivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kdzds értelmezést nyerjen, illetve a kockizatelemzés eredményére
vonatkozdan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb férum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
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gyakorlatban mdr szdmos koltségvetési szervnél jol bevdltan miikddnek, legaldbb éves rendszerességgel a
tervezés id@szakaban.

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

4) Stratégiai ellendrzési terv

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

A stratégiai terv:

¢ hosszu tavra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

e segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasit ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre 3ll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
valik az erdforrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul abelsé ellenGrzés — és altala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetévé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a koltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszd tavi célokat is kijel6l6 szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsé ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a beisd
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeléli
a belsé ellendrzés szamara, hogy hossz( tadvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentrélja az
ellendrzési eréforrasckat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogéd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellenGrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozé Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezet6 kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés irdnyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a belsé ellendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezets
késziti el és a koltségvetési szerv vezetGje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a
szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve,
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A stratégiai terv moddositasa akkor valhat szikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikddését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitasa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, uj elsd szamu
vezetd érkezése stb.

5) Eves ellendrzési terv (és sszefoglald éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A bels§ ellendrzési vezetd — dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —
Osszedllitja a targyévet kivetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

{1a} Az év kiizben Gjonnan létrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint dtalakult kéltségvetési szerv
esetében a targyévre vonatkazd éves ellendrzési tervet a kiltségvetési szerv létrejottét
vagy atalakuldsat kévetd kilencven napon beliil kell etkésziteni vagy médositani. A targyév
szeptember 1-jét kévetden létrejott vagy atalakult kéltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkozd éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

(1b) Ha az év kézben Ojonnan |étrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakuit kéliségvetési
szerv olyan id6pontban jén létre, vagy alakul at, ami miatt a kévetkezd évre vonatkozd éves
ellendirzési tervét a 32. §-ban meghatarozott hataridében nem tudja teljesiteni, ugy a
kivetkezé évre vonatkozd ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejittét vagy

atalakuldsat kdvetd kilencven napen beliil kell elkésziteni vagy madositani.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsockon, valamint a bels§ ellenérzés rendelkezésére alld
eréforrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdzatelemzés soran magas kockazatunak minésitett teriletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a iehetd
legrévidebb idén beldil ellendrizni kell.

{4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglalé bemutatadsat;

b) a tervezett ellenGrzések targyat;

¢} az ellendrzések céljat;

d) az ellendrizendé idészakot;

e} a rendelkezésre allé és a szitkséges ellen@rzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellenérzések tipusat;

g) az ellenbrzések tervezett Gtemezését;

h) az ellendérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i} a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitdst;

j} a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi &nkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével mdodosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tandacsadd tevékenységet, illetve soron kivili ellenérzést a kiltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezeté kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviselb-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellendrzés végzesét,

41



{7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv médositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét elGzetes
véleményezés céljabdl meg kell kiildeni a Hivatal elnéke szamara. A Hivatal elntke az éves
ellendrzési terv modositidsa esetén a tajékoztatds kézhezvételétdl szdmitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az allaspontjarél. Az allaspont koézlésének elmaradasira a 16. § (8)
bekezdését kelt alkalmazni.

1272/2014. Korm. rendelet 187. § (1) A kdzrem(ikddé szervezetek, az alapok alapjat
égrehajtd szervezet a finanszirozasi megallapoddsnak megfelelSen és az igazold hatdsag
belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai unids forrdsok
elhasznéldsaért felel6s miniszter és a Kormdny eurdpai unids forrdsok felhasznélasaval |
kapcsolatos iranyité hatdsagi feladatok eltatasara kijelslt tagja altat vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkildik a — pénziigyl eszktizok esetén pénziigyi eszkdzdk
égrehajtdsara vonatkozé — éves ellendrzési terviiket az annak alapjaul szolgald |
kockdzatelemzéssel egyiitt az dllamhaztartasért felelds miniszter részére. A kdzremikodd |
zervezetek és az alapok alapjat végrehaijté szervezet az éves ellendrzési terviiket minden |
év november 15-ig az irdnyité hatdsag részére is megkildik. Az éves ellenfrzési terv
&ltozdsat haladéktalanul meg kell killdeni az sllamhaztartasért felelds miniszter részére.
kdzremiikddd szervezetek és az alapok alapjat végrehajto szervezet az éves ellenGrzési
erv véltozdsat haladéktatanul megkildik az irdnyité hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv Bsszeallitdsa soran figyelembe kell venni a rendelkezésre allé
| informdcidkat arra  vonatkozdan, hogy az eurdpai unids tdmogatdsok
| intézményrendszerének mas, ellendrzést végz§ szervezet a tervezés évére vonatkozdan

milyen, a szervezetet érinté ellendrzések lefolytatasat tdzték ki célul (pl. Eurdpai

Bizottsdg, EUTAF, irdnyitd hatdsag, Allami Szamvevdszék, KEHI stb. tervezett

ellendrzései}. Keriilni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témakat,

folyamatokat érintd ellen&rzéseket.

A Bkr. 52. § (6} bekezdése alapjan az allamhaztartasért felelés miniszter minden év szeptember 15-ig kizzéteszi
az in. Terv és Beszamolé Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutatd minden évben az alabbi oldalon érhetd el:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellenorzesi-szakmaj-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tdmogatast a 13, szamu iratminta.

» Erdforrasok elosztdsa

Az erdforrasok elosztdsa az ellenérzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kuicsfontossagu lépés. Egy tervezett eliendrzés erdforras sziikségleteinek
feimérése soran elsésorban a kdvetkezdket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

s atervezett ellendrzés tipusa;

= az ellendrizendd tevékenységek dsszetettsége;

» atevékenység kapcsan rendelkezésre allo ismeretek szintje;

» a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok;
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» az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

Atervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az er6forrds-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockdzatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és mddszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbél adadik, igy a soron kivdili
ellenérzések szdmat és erdforras-sziikségietét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre all6 éves
ellendrzési eréforras 10-30 %-at célszerli elkiiléniteni az ellendrzési tervezés soran.

» Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
koltségvetési szerv vezetSjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
belsd ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével mddosithatja az éves ellenbrzési
tervet.

Az éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve uj ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a

koltségvetési szerv vezet§jének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezet$ kezdeményezése (pl.
ellenérzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerdl sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg el6re, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor sziikséges az
éves ellendrzési terv modositasa, ha az éves ellendrzési tervben soron kivuli ellendrzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenérzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az (] feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv madositasa:
= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellendrzési napok szamanak ndvekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidd, vagy mas ellendrzésekrél torténd
atcsoportositassal megoldhato;
» az ellendrz6tt szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
» az ellendrzendé id6szak kibGvitése valt sziikségessé.

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

Az ellenirzések végrehajtasa az éves ellenfrzési tervben foglalt ellenérzések mddszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellendrzétt
folyamaton és terileten a f6bb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikédnek-
e, illetve megdllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsé ellenérzési vezetd (a szervezetnél az adott ellendrzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felelds személy, egyben a vizsgalatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan kételes gondoskodni az ellenérzés osszehangolt, az
iitemezésnek megfelelé végrehajtdsarél. Az ellenérzésre vald felkésziilés sordan a belsé
ellendrzési vezetSnek meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy az ellenGrzés céljat es targyat
meghataroztak, a megfeleld ellenérzési eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az
ellenérzési programot (bGvebben Id. Az ellendrzési program elkészitése} elkészitették-e. A
felkészulési folyamatot a kockdzatelemzés soran azonositott, az ellenérizend6 folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozo fébb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellenérzési célkitlizésekre
kell alapozni. Az ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellenérzési listat a 34. szamu

iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

e Bkr. 34. § (1) A bels§ ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértdt is -
;%v meghizolevéliel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belsd ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a kiltségvetési szerv vezetdje irja ala.
[ {2) A megbizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza:
5 a) az ellendr nevét, nyilvintartasi szamat, szolgdlati igazolvanyanak, illetve — ha

szolgdlati igazolvdnnyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b} az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢c) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

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

f} a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kidllitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

A kéltségvetési szervnél a belsd ellenérzési feladatokat egy személy latja el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ala.

A megbizélevél mintaja a 15. szamu iratmintaban taldlhato.

A megbizolevéllel egyidejlileg a belsé ellenérok objektivitdsuknak megnyilvanulasaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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» Az ellen6rzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenfrzés megkezdésérdl szdban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsd ellendrzési
vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabdlyi felhatalmazasral,
valamint az ellen8rzés varhatd id6tartamardl,

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal szdban vagy irasban
be kell jelenteni az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd vagy a vizsgdlatvezetd tajékoztatast ad az ellenérzés
soran végrehajtandé feladatokrdl, valamint az ellen8rzés varhatd id6tartamardl.

(5) Az {1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések dsszevonhatdk. Az eldzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghidsithatja az
ellendrzés eredményes lefolytatdsat. Az elfzetes bejelentés elhagyasardl a belsé
ellenérzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr kételes bemutatni a
meghizdtevelét az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

{8) Ha a kéltségvetési szerv belsd elendirzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijeloit szerv 1atja el, a kéltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellenére az
irdnyitott szerv belsd ellendreként jar el.

Az elézetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellenérzési vezeté altalaban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan dllnak rendelkezésre, a vizsgdlat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujaban érintett, vagy az ellen6rizendd tevékenységért felelds vezetok
varhatéan meghiusitjak az ellenérzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellenérzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban talalhaté. Az
értesitdlevél elektronikus formaban is kildhetd.

» Az ellenorzés idasziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovGbeni ellenérzési programok
idGszitkségletének tervezésében, a belsé ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre térténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellendérzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenGrzés végrehajtdsa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsd ellenérok vezetik az adott ellenérzés végrehajtdsara forditott munkaidé (napok)
elszamoldsat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddszlikséglet
nyilvantartasra vonatkozé részben meghatarozzak az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidét. Az ellendrzés iddszilkségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tamogatja.

45



2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre allé hattér informdaciok dsszegylijtése

A vizsgélatvezeté megvizsgdlja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoléddan rendelkezésre 3llé6 informaciokat, amelynek forrasai
els6sorban a kovetkez6k lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutaték;

= szervezeti és miikddési szabalyzat, ligyrend;

= mikédési kézikdnyvek és eljdrasrendek;

» a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozdsaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tavu feladattervek;

*  munkakéri leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzések, értékelések;

= kordabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

" kiilsé ellenérzést végzbk kordbbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellenérzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé F&igazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellenérzések).

» Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magdba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatd meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott vélemeényt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolédéan megfelelS bizonyitékot tud szolgaltatni.

> Az ellenérizendd idészak véglegesitése
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Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jel6ini, hogy az adott ellenérzés mekkora
idGszakot Glel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizendd idGszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendé
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora id&szakot sziikséges atfognia az ellenérzésnek. Az ellenérizendé id6szak
meghatarozasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb ellenérizendS idGszak
kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérdi,
ugyanakkor jelent&sen tobb ellendrzési eréforrast is igényelhet. Emellett fontos szem el6tt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitdsa kapcsan, hogy a kiilonbdzé években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézménynél az ellenérzéssel feldlelt
idgszakok lehetdleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrasok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezets ismételten elvégzi az éves ellenGrzési tervben az adott ellenérzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilonésen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellenérzés targyat és az ellendrizendd idGszakot, igy megbizonyosodva arrol, hogy a sziikséges
eréforrasok elegendbek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben résztvevo
ellendrok szdmanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsahoz sziikséges ellendri napok végsé
meghatérozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idékereteket és az
ellenérik tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellendrzési moédszerek az ellen8rzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitiizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre allo erdforrasoknak megfelelden kerlilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
moddszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési mddszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok
miikédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszeallitasa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandod mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) aszikséges tesztelés jellegét és hatokérét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

> Az ellenbrzési program irasba foglaldsa
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Bkr. 33. § {1} A belsd ellendrzési vezeté — a 34. § {1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével — minden egyes ellendrzés lefolytatasihoz megbizolevél aldirdsaval
kijeldli a vizsgalatvezetdt, az ellenfrzéseket lefolytatd belsd ellendroket és szilkség esetén
az ellendrzésben részt vevd szakértdket. Vizsgalatvezetének az jelélhetd ki, aki legaldbb
kétévesbelsd ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértdének az adott
kéltségvetési szerv alkalmazottja is kijel6lhetd a 20. §-ban a bels6 ellenérékre
meghatarozott sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

(2} A vizsgdlatvezetd altal készitett és a belsé ellen&rzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartatmazza:

o) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellen@rzés targyat és céljat;

e) az ellendrizendd iddszakot;

f) az ellendrzés tervezett idGtartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrdk, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdlevelik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott médszereket;

i} a kidllitas keltét;

J) a belsd ellendrzést vezetd alairasat.

(3) Az ellenfrzési program végrehajtasdt a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A
programtdl eltérni a belsd ellen&rzési vezets jovahagyasaval lehet, a program médositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfelelGen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(jtotte a rendelkezésre alld hattér informdcidkat, meghatdrozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendd id@szakot, tovdbba meghatdrozta a szlikséges
eréforrdsokat, valamint az ellenérzés mddszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsé ellenérzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 14. szamu
iratmintaban taldlhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat 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 ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsdsorban az ellendrzés targyahoz, célidhoz és idészakahoz kapcsolédd dokumentaciok
alapjan a belsdé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatarozott ellendrzési madszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

{2) Az adatbekérés utjan kapott informacidk valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
36 eszkbzékkel - kételes vizsgalni.

A belsd ellendrzés végrehajtasahoz hasznalhaté ellenérzési listat a 35. szamu iratminta
tartalmazza.
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A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezdk:

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

» a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérese;

» 3 kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

» az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossdg beszerzése az ellenérzési
megallapitasok levonasa érdekében;

*= az ellendrzétt vezetdkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Médszertan
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Esszerﬁ bizonyossdgnak nevezziik a bizalomnak (blzonyossagnak) azt a kielégitd sznntjét afﬁu az adott
kériilmények kdzitt kiltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitéini, hogy
mekkora bizonyossag éri el az észszeriséget.

Az ellenbrzési célkitizések elérése és az ellendrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskéroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak (az
el6z6 ellenérzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megidllapitdsok, kdvetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszerd feljegyeznie a jé gyakorlatokat
is;
= megallapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzéttekkel

A nyité megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott
teriletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellenér, a belsd
ellendrzési vezet részvételével.

A nyité megbeszélés fGbb céljai a kbvetkezdk:
= a megbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
s tajékoztatas az eliendrzés céikitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd idGszakrdl és az
ellenérzés modszereirdi;
» az ellenérzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellendrzétt szervezetnél elvégzendé ellenérzési munka idGkereteinek
meghatarozdsa, a szlikséges interjuk, tesztelések, stbh. itemezése.

» Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
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Bkr. 38. § (1) Az ellenérzést a belsd ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanacsadé
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellenér az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

{2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellenérzéttnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentdcid és a nyilvantartasok hidnyossaga, vagy

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

{3) A belsé ellenbrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfiiggesztése esetén
arrdl irasban tajékoztatja az ellenGrzétt szery, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megdllapitasdval egyittal felhivia az
ellendrzétt  koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezet8jét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasardl vagy felfiiggesztésérél a belsd
eltenfrzési vezetd egyidejileg irasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyod
vezetdt.

{4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgdld
akadaly elhdrulasatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idpontjardl a belss
ellenGrzési vezetd dant és az ellendrzés folytatasardl irashan értesiti az ellendrzitt szerv,
illetve szervezeti egység vezetdjét.
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Az él'l'én-ésfz-é:s rh'éészakit'ééa és‘f‘e!'f'i'iggesztése kdz6tti hasonldség, hogy miﬁdkéi-eéetben a bélsﬁ éllénﬁrzési vezetd

kezdeményezi. A két eljaras kdzotti killénbség, hogy
= azellendrzés megszakitdsa esetén az ellendrzést végzdk részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatdsanak
akadalya, mig
®  azellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzdttnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellenérzés
tefolytatésat.

Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrél is, hogy elGrelathatélag mely idéponttal
keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellenérzétt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezetd kételes irasban
hataridét megallapitani az ellendrz6tt teriilet vezetSjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenGrzést akadalyozd tényezék (pl. a szamviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitdsdra
kittizott hatariddé nem lehet olyan hosszu, melynek leteltét kovetéen — az ellendrzési
programban régzitett ellendrzési céllal, ellenérizendé id6szakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés soran biinteté-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljdras meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidgnyossdg
feltdarasa esetén alkalmazandoé eljaras
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Bkr. 17. § (2) A belsé ellenérzési kézikiinyv tartalmazza:

F) az ellenérzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrdsa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

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

e} ha az ellendrzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, a
kiltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén az irdnyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljardsok meginditasara;

26. § A belsé ellendr kételes:

e} ha az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
‘meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgdltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintetd-, szabélysértési, kartéritési,
ilietve fegyelmi eljards meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gvandja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd tjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének
jegyzékdnyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

ppppp

Jelen kérdéskorbe a biintet§-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikényvben, Gsszefoglalo néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sérté események kezelésének &ltalanos célja, hogy a kiilonbozd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfeleld allapot helyreallitdasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelGsség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtérténjen.

A belsé ellendrzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritdst sértd események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miukodesi teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sért6 események
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol ali,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsS ellenGrzés meghatarozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sért6
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A kdltségvetési szervek belsé ellenéreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkévetésére utalé jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sértd
események jeleinek felismeréséhez.

A Dbels§ ellen6rzés a kontrolirendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti eld a szervezeti integritast sérté események kockazatanak csdkkentését,
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illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben all ésszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé mikddtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6é események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrolirendszer kiépitése
és muikodtetése, melynek elsédleges feleléssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekévetkezése valdszindsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsé ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési szerv vezet§jét késlekedés
nélkil informalnia kell. Ez utébbindl nem vérhat a belsé ellendrzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziltéig.  Sulyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a 'belsé
ellenéroknek célszerii azonnal jegyz6konyvet felvennie (23. szamu iratminta).

Kapcsolédd egyéb jogszabalyi rendelkezések

P Biintetd Torvénykényv (Btk.)
4 &% A szémvitel rendjének megsértése
) 403. & (1) Aki a szdmvitelrdl 52616 torvényben vagy a felhatalmazasan alapuld
% jogszabdlyokban eldirt bizonylati rendet megsérti vagy kdnyvvezetési, beszamold
készitési kitelezettségét megszegi, és ezzel

N, a) a megbizhatd és valds képet lényegesen befolyasolé hibat idéz eld, vagy

b} az adott d{zleti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsdgvesztéssel bintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdélkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, biintett miatt hdrom évig terjed6 szabadsagvesztéssel
bintetendd.

Koltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) kéltségvetéshe torténd befizetési kdtelezettség vagy koéltségvetésbél szdrmazd
pénzeszkdzok vonatkozdsaban- mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

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

¢) koltségvetésbdl szarmazd pénzeszkdzoket a jovahagyott céitdl eltéréen hasznai fel,

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

A koltségvetési csaldshoz kapcsolodd felligyeleti vagy ellendrzési kitelezettség
elmulasztdsa

397. § A gazdalkodd szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozoja, ha a feliigyeleti vagy az ellendrzési kitelezettség teljesitését
elmulasztja, €s ezaltal lehetévé teszi, hogy a koltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdalkodd szervezet tevékenysége kirében elkbvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kdtelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kivet el.

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

A szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrasrél és a szabadlysértési nyilvantartdsi rendszerrél
szolo 2012. évi il. torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgari Torvénykényvrél sz6ld 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesil a felelGsség aldl a kdrokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felréhatd.

A kdrtéritési eljards meginditasdra o polqdri perrendtartdsrol szolé 1952. évi lll. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (dltaldnos) és XXII. (specialis} fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegl jogviszonybd! szérmazé perek) az irdanyadék.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykényvérd! szolg 2012.
évi 1. térvény (Mt.), a kbzszolgdlati tisztviseldkrdl s2616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), g
kozalkalmazottak jogdlidsardl sz6lg 1992. évi XXXHil. torvény (Kit.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos allomanyu tagjai esetében kartéritési
feleldsség tekintetében a rendvédeimi feladatokat elldté szervek hivatdsos dlloménydnak
szolqdlati jogviszonydrdl sz6l6 2015. évi XLIl. tdrvény szabalyai az iranyadoak.

Fegyelmi eljaras, illetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelel6 rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznadlt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:
1. Mar meglévd, rendelkezésre allé dokumentumok, pl.: -

= az ellendrzitt szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységeének ellenGrzési
nyomvonalai;

» az ellenérzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziligyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

s korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

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

= az ellendrzétt szervezet &ltal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikdnyvek, irdsbeli iranymutatdsok és eljarasok.

2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
» az ellenérzott személyekkel folytatott targyalasrdl, interjurdl készilt munkalap (19.
szamu iratminta);
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s az ellendrzitt szervezet mlkodésének folyamatleirdsa vagy folyamatabrija;
" a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is;

s 3 belsd ellenérzés altal készitett kérdGivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot tamogaté segédletek.

Az ellen8rzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések aldtamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétél annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentaciéjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kdvetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat ugy kell etkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
fellilvizsgalé személy vagy kilsé ellenér szamara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkévetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenérzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kodz6tti kbzvetlen kapcesolatot.

Az ellendrzési munkalapok altalaban:

» az ellenérzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

= az ellen6rzétt személyekkel valé megbeszélések alapjat képezik;

» alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatiahoz;

s segitséget nydjtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtasaban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellendrzési celokat elérték-e;

»  megkdnnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamadra az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

s segitik a belsd ellendrzési munkatarsak szakmai fejlédését;

= segitséget nyljtanak az tjonnan felvett belsé ellendrék képzésében;

= (tmutatéul, hattér-informicidként és referenciaként szolgdlnak a késdbbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adéddan eltérd lehet, azonban altalaban a kévetkezd tényeket kell dokumentalniuk:

» adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

= 3 kontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

*» a végrehajtott ellendrzési eljdrasokat, az Osszegydijtott informacidkat, a

megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
= az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
= 3z ellendr és az ellenérzott tertlet kommunikaciojat.

Az ellendr éltal elkészitett munkalapok dsszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolodo kulcsfontossagu informacidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintaban szereplé informacidkat tartalmazza.
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A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellenérzési vezetd feleldssége a folyamatos mingségbiztositas keretében a megfeleld
felllvizsgalat biztositdsa a munkalapok minésége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a felllvizsgélatot kvetden.

Egy személyi belsé ellendrzés esetén a belsd ellendr sajat maga vizsgdlja fellil a munkalapokat.

A (vezeté6i) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utdn lehetdleg azonnal, de legalabb egy
héten beliil meg kell térténnie. A feliilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként.

Ha a munkalapot feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd
teljesnek mindaddig, amig a feliilvizsgdld személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és
a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak.

> Alapveté vizsgdlati eljdgrdsok, technikak

Az ellendrzés soran a belsd ellenérnek a megallapitdsai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatiamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénb6z6 kdzvetlen és
kozvetett mddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalé
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges elegendé és megfelel6 ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kézvetlen vizsgalati megkoézelitési mad.

Ha az ellenéirzési megkézelitési modra vonatkozoan nincsenek megkodtések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fiiggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
médok —alkalmazasarél, minden esetben szem elftt tartva az  ellendrzési munka
hatékonysaganak kévetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasara vonatkozd
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszdban kell meghozni.

Az 6-8. szami_melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellendrék mind a rendszer-alapu, mind a kdzvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fliggden:

a) Elemzéd eljgrasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulmanyok;
dsszehasonlitd elemzés; koltség-haszon elemzés);

b} Tételes tesztelés;

c) Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belsd kontrollok tesztelése;
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h) Szamitogéppel tAmogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

—
1%
£ b,

”

L—/

a
™
%

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenér koteles megillapitdsait, kdvetkeztetéseit és
javaslatait targyszerifen, a valdsagnak megfelelfen irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjdn a belsd eilendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgdltatni, illetve ha az ellendrzés sordn
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditdsara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meril fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendérzitt kéltségvetési szerv vezetdjének jegyzkonyv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend8, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal keil alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megéllapitasainak bizonyitasara felhasznalthato kiilondsen:

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

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

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szdvegh,
hitelesitett masolata;

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatdrozott
sz8vegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzbs jegyzdkdnyv, amely olyan ténydllds igazoldsara szolgal, amelyrél nincs egyeh
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzésen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mdas kép-, hang- és adatrogzité eszkdz, amely
alkalmazhaté az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;

g) a szakért8i vélemény, amely a specidlis ismereteket igényl§ szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglévd okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kozol;

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

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

A Bkr. 40.-§ (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kz6s jegyz6kényv egy lehetséges
mintajat a 21, szdmu iratminta tartalmazza. K6z0s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrél nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.

Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kévetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
egy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le bel6le, mint amit
az ellendr tett (elégséges);

mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan

alapul {megbizhatd);

logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsdra iranyul (relevans és fontos).
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F— Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsd ellendr kérésére az ellendrzdtt szerv, illetve
ﬁ szervezeti egység vezetdje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
3 szerv, illetve szervezeti egység vezetSje igazolia, hogy az elenérzétt feladattal

% osszefliggd, feleldsségi korébe tartozdo valamennyi okmanyt, illetve informdciot

hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmintdban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

e Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd
éﬁ ellenéirzési jelentést, vagy tébb kapcsolédd témadju ellendrzési jelentés alapjan
osszefoglalé ellendrzési jelentést készit.
% Bkr. 41. § (1) A megdllapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell lényegre
torden és vilagosan megfogalmazni, hogy
: a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdilkodasa
a&:.-, vagy az ellendrzétt tevékenység objektiven értékelhetd legyen,
T b) vegye figyelembe a mikédéssel, gazddlkodassal, tevékenységpel kapcsolatos
kockazatokat,

c) azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellenérizhetd és szamon kérhetd legyen.

{2} A bels8 ellenér kételes az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrél sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

{3} A belsé ellendrék az ellendrzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informéaciét és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérék tényeken alapuld
megallapitasait, kbvetkeztetéseit.

(4) Az ellendirzési jelentés vezetdi Gsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.

A belss ellenGrzést végzé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valo megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva,

a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megéilapitasokat, kdvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a koltségvetési szerv elsé szami vezetjer-valamint az-—
ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremikoédése a belsé ellendrzés dital
feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megdllapitdsoknak mindig relevansnak kell lennilik az ellendrzés célja, targya, a f6bb
ellendrzési feladatok szempontjibdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikddését leirni, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési feladatokkal oOsszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mdikddniiik.

A belsé ellenérzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatod ellendrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozo 36. szamua iratminta tartaimazza.
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> A megdllapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjdk a belsé
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatamasztottak;
= 3z ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriiletre hivatkoznak;
= jelent8ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megailapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjdn kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrolirendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitdsok rangsoroldsanak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szamu melleklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikédésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockdzatdt/hatasat ugyancsak célszerd
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megdllapitisok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hianyossagok,
gyvengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jel6lIni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellen6rzési jelentés tartalmi kévetelményei

o Bkr. 39. § (3) Az ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell:
4 8 % o) az ellen&rzést végz6 szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
5 b} az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
i c¢) az ellendérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjetdlését;
: d) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;
é&:.:;"w- f) az ellendrzés _céljét;
: g) az elléndrzbtt iddszakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési mddszereket és eljarasokat;

J) vezetdi dsszefoglaldt;

k) az ellenfrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
koztiik fennallé osszefiiggéseket;

1) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felel@s vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kézrem(ikodott ellenérik, szakértdk nevét
és aldirasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b}, ba), bb} pontja értelmében az éves és az 6sszefoglalo éves
ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsd kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykérben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor osszefoglaléan bemutatasra keriilnek az adott
targykord ellendrzés belsé kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
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a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrollrendszert értékel$ része megfelelé alapot
jelent az éves (Gsszefoglalod éves) ellendrzési jelentés Gsszeallitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellen6rzéshez kapcsoidodo informaciok szerepelnek (28. szdmd
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglaldnak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fébb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrél kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi dsszefoglalo része az ellendrzési
jelentésnek.

> A belséd ellendrzési jelentés elkészitéséért felelbs személy

és a kapcsolédd javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megdllapitisok valddisdgaért és

§ Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kbvetkeztetésekért
alatdmasztasdért a vizsgalatot végzdk felelések.

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

Kovetkezd lépésként a belsd ellenSrzési vezetdnek felll kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés
tervezetét és az annak alapjdul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrol, minden
megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatamasztott.

> A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellenérzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetjének,.
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitdst vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kételesek megklldeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

{3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezets a (2) bekezdéshen meghatarozottndl
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

{4) Soron kiviili ellenérzés esetén a bels6 ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottndl révidebb hataridét is megallapithat.

{5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozd kisérd levélben fel kell hivni az
ellendérzott figyelmét arra, hogy a hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges valaszt is jelezni kell a hatariddn beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy idében lehetOsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

{6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vdlaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatariddn beliil.
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(7) Az észrevétel eifogaddsard] vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrd! az
észrevételezési hataridd lejartatdl szamitott 8 napon belill az érintetteknek irasbeli
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ {1) bekezdése szerinti megbeszélés dsszehivasat.

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

Kisérdlevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

= hatarid§ (fGszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg
datummal, hogy egyértelmu legyen),

» a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

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

a a3z ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

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

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tlintetni a ,Tervezet” szot. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részere
egyezetés céljabol, akik fGszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal révidebb hatarid6t is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (ld. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetGsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérélevélben célszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellendrzést végzé szerv vagy
szervezeti egység részére 3 megadott véleményezési hataridén beldl.

Az észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasarél a vizsgalatvezet6 dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (25. szdmu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés dsszehivasat.

» Az egyeztetd megbeszélés

% Bkr. 43. § {1) Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyeztetd

Wb e megheszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.
'}‘5‘ (2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenGrzést végzs belsé
63-?_\ ellendrok, az ellendrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezet8je, az ellendrzdtt szerv,
b #;i iletve szervezeti egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
. bels§ ellendrzési vezetSje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
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indokolt, Az egyeztett megbeszélésrél jegyzGkanyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzBkdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

{3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezets az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabal 5
napos hataridével.

Az egyeztetl megbeszélés jegyzSkonyvét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellenGrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellenrzési jelentés jelentéisen mddosul az egyezetd megbeszélést kovetSen, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabal.

> Az ellenbrzés lezardsa

P Bkr. 2. § f) ellenérzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az

:;@ ellendrzési jelentést {(vagy annak kivonatdt) az ellendrzést végzd kiltségvetési szerv

), vezetfje megkiildte az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység részére {illetve annak,
1 akire vonatkozdan megdllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezért ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az eliendrzott

szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és

; alairt ellendrzési jelentés;
- L

Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezdrasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzéttet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamdu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

s Bkr. 43. § {4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgédlatvezetd és a

*}% vizsgélatot végzé valamennyi ellendr aldirdsat kévetben a belsd ellenérzési vezetd hagyja

) jova és megkiildi a kéltségvetési szerv vezetSje részére. Ezzel egyidejlleg a minisztériumi

| % bels§ ellenérzésrél késziiit ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatasul
megkiildi a Hivatal elnkének is.

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

a) irdnyitott, illetve feliigyelt kiltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellengrzétt szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendrzétt szervezeti egység vezetSjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmag,
és szilkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
meginditasara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja merdl fel, az
nem befolydsolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa
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Bkr. 45. §(1} Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszdmoldsért az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje felelds.

Ty

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hatdridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervhben az egyes
feladatokhoz kapcsolddd hataridéket dgy kell meghatdrozni, hogy azok szamon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tdl mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridéket kell meghatdrozni, ahol értelmezhetd.

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

{4) A kéltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagydsardl az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll — a belsé ellendrzési vezeté véleményének
kikérésével — dont.

(5} Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetfje a kdltségvetési szerv vezetSje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal - a hataridd lejartat megelézéen — hataridd, illetve feladat moédositast
kérhet a kdltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a
koitségvetési szerv vezetdje — a beisd ellenfrzési vezetd véleményének kikérésével — dont,
és errél tajékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység vezetGjét és a belsS ellendrzési

vezetdt is.

(6) Az {5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdldsanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje dtruhazhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
médositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogaddsardl sz6l6 értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhato.
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VI. Az ellenérzések nyomon kdvetése

Az ellen6rzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsG ellendrzése értékeli, hogy az ellenérzitt terilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megailapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan

végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és

id6szerliek. Az ellenGrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkdzei:
= azintézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
»  utdellendrzés.

D

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzitt szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasirol az intézkedési tervben meghatdrozott
legutolsd hatdridd lejartat kdvetd 8 napon beldl irdasban beszamol a kéltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszamoldt egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsd ellendrzési
vezetdje részére is,

(1a) Ha az intézkedési tervben szerepls egyes feladatok végrehajtasi hatarideje a targyéven
tdlmutat, a lejart hataridejii feladatok végrehajtasardl szolé beszamolasi kotelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsd hatdridS lejartat kbvetden az (1) bekezdésben

foglaltak szerint kell eleget tenni.

{2) Az (1) bekezdéshen meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések
rdvid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § {5) bekezdése
alapjan a hataridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Ha az ellendrzdtt szerv, szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatdrozott egyes feladatok végrehajtdsardl az (1) bekezdésben meghatarozott
hatdridén belll nem szdmol be és a 45. § {5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellen&rzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsanak a terhére.
47. § (1) A bels ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatérozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben
tett megallapitdsokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok
végrehajtasat nyomon kdveti.

{2) A (1) bekezdéshen meghatarozott nyilvantartasnak - az dlamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett mdédszertani Utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentéshen szerepl§ javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rivid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtdsanak nyomon kdvetése

Az ellendrzétt teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl
tajékoztatnia kell a belsé ellenbrzési vezetét. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érint§ kovetkez6 ellenérzés soran felll kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a bels§ ellenrzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelGen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggydzGdni arrodl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a

megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tliréshatar ala csokkent.

Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidanyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kdvetni egy utdellendrzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

= Az alapellenérzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;

= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljdrast megfeleléen
meg kell tervezni;

= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;

= A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsé ellendr az utdellendrzés soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés soran feltart
hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels lépések, akkor arrol

e f

a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldo éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelds miniszter dltal kézzétett mddszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve dsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az aldbbiakat tartaimazza:

a} a bels ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatisa dnértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

oa} az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elSsegité és akaddlyozd tényezdk
bemutatasa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatdsa;

b} a belsé kontrollrendszer mikdédésének értékeiése ellendrzési tapasztalatok
alapjan az alabbiak szerint:

ba) a bels§ kontrollrendszer szabadlyszerliségének, gazdasagossaganak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
) az intézkedési tervek megvaldsitasat
ca) a 14. § (1} és (2) bekezdése alapjén és
ch) a 47. § {1) és (2) bekezdésében meghatdrozott nyilvdntartas szerint.

49. § {1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellenérzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkiild a kdltségvetési szerv vezetdjének.

{1a) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellenérzését az iranyito szerve latja el, az iranyité
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilnitetten kell bemutatnia az irdnyitd
szervkeént, illetve a kbltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellentrzéseket. Az
iranyité szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatdrozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezetdjének is jéva kell hagynia.

(2) A kdltségvetési szerv vezetdje az éves ellenfrzési jelentést megkildi a fejezetet
iranyito szerv belsé ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3) Helyi dnkormdnyzati kéltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzdnek, illetve
féjegyzének a targyévet kivetd év februdr 15-ig.

3a) A jegyzd a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal afapitott kdltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést — a targyévet kovetden, legkésébb a
zarszamadasi rendelet eifogadasaig — a képvisel§-testillet elé terjeszti jdvahagydsra.

(8) A fejezetet irdnyitd szerv belsé ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet iranyitd
szerv vezetdjének jovahagydsat kdvetden megkiildi a targyévet kivetd év aprilis 30-ig
az Allamhaztartasért felelés miniszternek a fejezetet irdnyité szerv iranyitdsa vagy
felligyelete ala tartozd kbltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései — belefoglalva a
fejezetet iranyitd szerv éves ellendrzési jelentését is — alapjan Osszeallitott
Osszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését
a targyévet kovetd év aprilis 30-ig megkiildi a Hivatal elnékének. A Hivatal az éves
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ellendirzési jelentésekbdl Gsszefoglalot készit, amelyet a targyévet kévetd év junius 30-
ig megklild az dllamhaztartasért felelds miniszternek.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezeté az dHamhaztartisért felelds
miniszter altal kdzzétett modszertani Utmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellenérzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyz6t, a polgarmestert és a képviseld testiletet abban, hogy a
helyi 6nkormadnyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi énkormanyzat,
valamint a felligyelete ald tartozo kdltségvetési szervek targyévi belsé ellenérzési
tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositasat.

VIIl. Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megérzésérdl,
nyilvantartasardl.

. B . -
ﬁ’:—?é kr.22.§
} (2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsd ellendrzési vezetd kiteles:
¥ M .
%5 b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
Y vezetfjének dontésétsl figgben a kiilsé ellenérzések nyilvdntartasardl, valamint az

ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

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

f) a belsé ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el§irasokat, valamint
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellendrzést végzék tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A bels8 ellendrzési vezeté kételes nyilvdntartast vezetni az elvégzett belsé
ellendrzésekrél és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megérzéséril.

(2) A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellendrzés azonositdjat,

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

c} az ellendrzés tipusat,

d} az ellenérzés targyat,

e} az ellendrzés kezdetének és lezardsanak idépontjat,

f} az ellendrzés lefolytatdsaban részt vett vizsgdlatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd
neveét,

g) a vizsgalt iddszakot és

h) az intézkedési terv készitésének szitkségességét.
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A bels6 ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtamasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. dltal elSirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentdldsa a belsé ellendr altal az ellenérzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos
ésf/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Osszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen§rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat an. ellenérzési mappak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellenérzési mappa. Az el6bbi az aktualis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsé ellenGrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozé relevdns informécidkat tartalmazza. Az Altaldanos belsd
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacidé halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altaldnos belsd ellenérzési mappa hattér informacidval szolgal az ellendrnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrsl, a
vonatkozé stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé szabdlyzatokrdl,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappét folyamatosan aktualizdlni sziikséges. Tartalmi elemei a kdvetkezdk:

» Stratégiai és operativ tervek;

s Szerzédések, egylittmiikodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

s Jogszabalyi hattér, belsé szabdlyzatok, modszertanok;

= A belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatdmaszté dokumentumok, pl. ellenérzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetdi elszamoltathatdsag dokumentumai, szamviteli
eijarasok szabalyai, stb.;

s Szervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjelélésével, valamint
a felelGsségi korok bemutatasaval;

s Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamu iratminta) az adott feladatért felel6s bels§ ellanér
kezeli, a munkalapok mappaban torténé elhelyezésével. A munkalapok az ellenéréok
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellenbrzési vezet6i felllvizsgdlatot és a szlkséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzdférés

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

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellendrék kérhetik az ellendrzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megdllapitdsok és javaslatok alatdmasztdsdhoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellen6rzési dokumentumok mas célra torténd
felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetének kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltsl érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a kéltségvetési szerv vezetGje — a belsd ellenérzési vezetd véleményének kikérésével
— dénthet dgy, hogy a lezart ellendrzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvdnossagra vagy
harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok
figyelembevételével.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellenérzésnek kell megériznie az adott

koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tarolni.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellendrzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizdlevéltdl a
munkalapokon at a jévahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kéltségvetési szervnél.

A BEK-ben rogziteni kel alkalmazasanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsagos taroldsardl valamint a megfeleld jogosultsagok kiosztasardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez0 dokumentumok papir alapon kerilnek aldirdsra, irattarolasra iratkezelési
rendszerinkben.
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IX. A tanacsadé tevékenység

» A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot adod
tevékenységtél

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasdban

20. tandcsado tevékenység: a belsd ellendrzés altal a koltségvetési szerv
vezetGje részére nyujtott, olyan hozzaadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amely jellegét tekintve konzulticiés tevékenység, és amelynek
a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irasban vagy szoban hatdrozza
meg anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget a belso ellendr (ideértve a belsé
ellendrzési vezetét is) magara vallalna,

20. § (2) A belsé ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsadd
tevékenységet, ahol korabban felel8s szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fiiggetlen
egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.

21. § (4) A tanicsadé tevékenység keretében elldthatd feladatok lehetnek killgndsen:

a) vezeték timogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockdzatanak becslésével;

b} pénziigyi, targyi, informatikai és humanerd&forrds-kapacitasokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

c) a vezetBség szakértfi tdmogatdsa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos
tovabbfejlesztéséhen;

d} tandcsadds a szervezeti strukturdk racionalizdlisa, a vdltozasmenedzsment
teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazadsa a koltségvetési szerv milkddése eredményességének
noévelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a
kdltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsadoi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamdra torténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmények fennallnanak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa sordan a szervezet
vezetdjének a belsé ellenérzési vezetdvel kbzdsen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tukroz6 bizonyossdgot adé és tanacsadd munkakrol. A tandcsadé
tevékenység jellegét ezt kdvetden rogziteni kell a szervezet Belsé Ellendrzési Alapszabalydban.
Ha a szervezet vezetdségének a belsé ellenbrzés tanacsadd tevékenységére vonatkozd
elvdrasa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellendri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a

i

valtozasok a Belsé EllenGrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kovetkezdk:
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* Hivatalos tandcsad6i megbizasok: elGre tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsd ellendrzés, akar kiils§ szolgaltaté végzi a tanacsado tevékenységet.

» Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informaciocsere.

» Specidlis tandcsaddi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint§ specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek §sszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» Siirg8sségi tandcsaddi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas jelentds
kéltségvetési hatasi eseményt kovetd, a mikodések helyredliitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet &tmeneti idGszakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specidlis és szokatlan hatdridej(i feladattal biztak meg.

»> A tandcsado tevékenységre vonatkozé irdnyelvek

Abelsé ellenéroknek a tandcsadd tevékenység elvdilaldsa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel fenniiik:
= Atandcsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lennilik a szervezeti célokkal.
= Atandcsadé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellenér figgetlensége, targyilagossaga nem csorbulhat a tanacsadé
tevékenység végzése soran.
* Ha a tanacsadé tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errdl a kéltségvetési szerv vezetéjét tdjékoztatni kell.
= Abelsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat it az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitidsaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabdlyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A
tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi feleldsség csdkkentése.

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

A belsd ellendr a tanidcsadd tevékenységet a Belsé Ellendérzés Szakmai Gyakorlatdnak
Nemzetkézi Normaival 6sszhangban, a belsé ellendrékre vonatkozo Etikai Kodexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelel6en végzi.

Fliggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsadg tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsd ellenériknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tandcsaddéi megbizasra torténd felkérés/elvallalids elétt, illetve a tanacsadéi feladatok
végzése soran:
= Ha egy tanacsadéi feladat sordn az objektivitds sériilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvdllalasa el6tt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tandcsaddi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikalasakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. {llyen
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esetben a tandcsadoi feladatrdl szold jelentés, jegyz6konyv vagy egyéb beszamold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfelel6en elvégezve” kikGtést).

Ha a belsé ellenérék nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a belsé
ellenérzési vezetdnek tajékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl, hogy ez
a tevékenység nem bizonyossagot adé tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbdl
ellenérzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsd ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellendr a kiilonbéz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tdmogato intézkedésekre meég azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sérulhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti

ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tanacsadéi feladatok ellatasa soran

A belsd ellendrnek a kdévetkezék ismeretében, kell§ szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatdsa soran:

A vezetés tagjainak elvdrasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kerék motivaciai, céljai.

A tanacsaddi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatékore.

A tandcsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat elldtasanak hatasa a szervezet vezetdie altal kordbban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanacsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovGbeli ellenérzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsadoi feladat végrehajtdsabdl szarmazé potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehaijtdsa
tekintetében:

p—— Bkr. 31. § (1) A belss ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai eilendrzési tervvel -
% dsszedllitja a targyévet kdvets évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

Q (4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

o i} a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitast;
L2

(S) Az_éves ellenBrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté a kiltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi énkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviself-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellenérzési
tervet.

(6) Tanacsadd tevékenyseéget, illetve soron kivili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetGje, illetve a belsé ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

(7) Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv madositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokoldssal elldtott — tervezetét elGzetes
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véleményezés céljabol meg kell killdeni a Hivatal elnéke széméra. A Hivatal elntke az éves
ellendrzési terv modositisa esetén a tdjékoztatas kézhezvételétdl szdmitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kiviil értesiti a
minisztériumot az &llaspontjdrdl. Az allispont kozlésének elmaradasira a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.
37. § (1) A tanacsado tevékenységre 52616 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irdsban - tartalmaznia kell:

a} a tandcsadd tevékenység targyat és céljat;

b} a beszdmotas formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes kriien kiilsé szolgdltato latja el, akkor
a tanacsadd tevékenységre szold felkérést minden esetben irashan kell régziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelGen a tandcsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

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

» a tanacsadd tevékenység elldtisihoz sziikséges kapacitds és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kiilsé eréforras bevonasanak igénye — sziikseg szerint,

= tandacsado tevékenység kapacitasigénye,

® tandcsaddi feladatok litemezése,

= tanacsaddi feladatok célja és hatokore.

Az elére nem tervezett tanacsadéi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell clvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre —kiilsé
szolgaltaté bevondasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellenSrzési
tervet.

Ha a Belsé Ellenérzési Alapszabaly specifikus korldtozdsokat tartalmaz a nem ellendrzés jellegli
feladatok belsd ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Ha a Belsé Eliendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a tandcsadéi feladat
elfogadasa el&tt az alabbi értékelést célszerdi lefolytatni:

» Annak felmérése, hogy a tanacsaddssal érintett folyamat, feladat, vagy mikddési
funkecié milyen jelentGséggel bir a szervezet szamdra (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozéi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).

» Annak eldzetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockdzatossagara, belsé kontrolirendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozéan
rendelkezik-e mar a belsé ellenérzés valamilyen ismerettel (pl. kordbban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellendrzések, egyéb felmérések).

» A tandcsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (idétartam, emberi
eréforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsaddi feladat elvégzéséhez szikséges
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eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valé leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

= Annak vizsgdlata, hogy a feladat elldtdséval nem séril-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a kéltségvetési szerv vezet§jevel. A tanécsadoi
feladat belsd ellenérok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kdzdsen célszer(i dontést hozni.

A hivatalos tandcsadéi feladatok munkaprogramjainak célszer(i tartalmazniuk:
» 3 feladat célkitiizéseit,
= atanacsadéi feladat hatokorét,
= a célkitlizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé mddszert,
» g feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= 3 feladat tervezett (itemezését,
= afeladat idGigényét,
»  ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanicsaddi feladat hatokérének meghatarozdsakor a belsé ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfelelden. Ugyanakkor a beis§ ellendrnek is meg
kell gyézédnie arrél, hogy a munka tervezett hatokdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tandcsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idérél
id6re feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell tenni.

A tanacsadéi feladatok munkaprogramjanak mintéja a 41. szdmu iratmintaban talalhato.

A belsé ellendrzési vezetd kdteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a beis§ elienSrzés altal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumok megérzésérél. A tanacsado tevékenység dokumentalasa a belsé ellenér altal
készitett, illetve a tanacsad6i munka soran szerzett és megbérzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban térténik, amelyeket
dsszefoglaléan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
v az elvégzett munka atlithatosaganak novelése,
»  atanacsadé tevékenység eredményességéhez valb hozzajarulas,
» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javasiatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetGség érdekében,
e atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellendrnek a tanacsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informaciot koteles dokumentdlni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanicsad6i feladatokrol sz616 nyilvéntartas:
= atanicsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés sszedllitasanak alapjét képezi,
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» bizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontrol-hianyossagok aldtamasztasahoz;

« dokumentilja, hogy a tanacsadai feladat célkit(izéseit hogyan valésitottak meg;

* igazolja, hogy a tanacsaddi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetSi megbizas (szerzédés, munkaprogram) dltal elSirt kévetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= sziikség esetén elGsegiti a kiilsé felek altal torténd attekintést,

»  segiti a belsé ellendrzésben dolgozd munkatarsak szakmai fejlodését.
> A tandcsaddi feladat eredményeirél s2616 tdjékoztatds

A belsé ellendrzési vezetdnek tajékoztatnia kell a kéltségvetési szerv vezetGjét a tandcsadoi
megbizas eredményeirdl. A tajékoztatas formal és tartalmi kévetelményeit a tandcsadod
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsadd tevékenység elvégzésérdl sz616 jelentésben az aldbbiakra ajanlott kiterni:

= 3 tanacsaddi megbizasra vald hivatkozas,

v a tanicsadéi feladat cime, szama, célja, targya, a tandcsaddi feladatot elvégzd
személyek neve,

s  atanacsaddi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

» a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockazatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérsl szolo jelentés mintdjat a 42. szamy iratminta tartalmazza.

> A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kovetése, masfel6l a belsé ellendrok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a
belss ellendrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itelt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tanicsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas moédszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

« irasbeli beszamold/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasardl;

= 3 szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése {lehetdség
szerint);

» ha abelsé ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditdsa eldtt végzett tandcsadéi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kévetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyel6ként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkéveit (pl. emlékezteték, jegyz8kényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).
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> A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozo beszamolasrél:

LT Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel8s miniszter dltal kizzétett modszertani utmutatd
5 é, figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves
ellen&rzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:
- a) a belsé ellenfrzés dltal végzett tevékenység bemutatdsa onértékelés alapjan az
; alébbiak szerint:

l&._, ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

Az éves (osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsadé tevékenységrél, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutatd alapjan.
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X. A belsé ellenérzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljdrasoknak a kévetkezdkre kell
kiterjedniiik:
» a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartdsi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellenérékre vonatkozo etikai kodexnek valé megfelelés;
» a belsé ellendrzési tevékenység alapszabalydnak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabdlyzatainak és eljarasainak megfeleldsége;
» hozzdjarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabadlyok és egyéb elSirasok betartasa;
* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
» §sszességében annak értékelése, hogy a belsé ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhetéség biztositasa érdekében, a bels§ ellendrzési vezetGnek a mindséget
biztositd eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

fFolyamatos min8ségbiztositas

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

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

= atervezésre,

a3z ellenérzésre torténd felkésziilésre,

= az ellenGrzés lefolytatasara,

» a3 munkalapok hasznalatéra,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kdzlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kdvetésére egyarant.

A belsé ellendrzési vezetd teljes koriien felel a folyamatos mingségbiztositasért. A folyamatos
min&ségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiil, rutin jellegi
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos min&ségbiztositdas nem azonos a bizonyos
id6kozonként végzett dnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység vegzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsG szabalyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos min&ségbiztositds lehetévé teszi, hogy a belsd ellenérzési
vezeté idében be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabalyi és bels6 szabdlyozasi elGirdsoknak megfeleléen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiztositas elsédleges eszkdze az ellenérzés egyes folyamatainak
mindséghiztositasat, vezetdi feliilvizsgalatat timogato ellendrzési listak (check-iist) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység sordn a
jogszabdalyokban és a kézikdnyvben elirt eljarasoknak megfelelGen jarnak-e el az ellendrik,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e,

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapulé mindségbiztositast, az egyes belsé ellenérzési
folyamatok vonatkozadsaban a 31. — 36, szamu iratmintak segitik eld.

A minGségbiztositas elvégzését tanisité ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsé ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre vald felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtésa, a jelentés elkészitése vonatkozasiban). A belsé ellenérzési vezetdnek ezeket az
ellenérzési listakat szintén felil kell vizsgdlnia és a felilvizsgalat tényét alairasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres id6kézonként tajékoztatja a kéltségvetési

sre x

szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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Xi. MELLEKLETEK
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Sorszam

Megnevezés

1. szdmu melléklet

Belsé ellendrzési kézikonyv minta adaptacios segédlet

2. szamu mellékiet

Hataskdr matrix

3. szamu melléklet

Kockazatelemzési modellek

4. szamu melléklet

Kockazatok

5. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unids tamogatdsok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

6. szami melléklet

Alapvetd vizsgdlati eljarasok, technikak

7. szamu mellékiet

Mintavételezési eljarasok

2. szamu melléklet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeinek tesztelése

9, szamu melléklet

g £

Az ellenérzési bizonyitékok el6allitdsanak folyamata

10. szamt meliéklet

Osszesitett vélemény az ellen8rzitt teriletrdl

11, szamu melleklet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

12. szamu melléklet

Etikai kodex
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2. szama melléklet — Hataskor matrix

Hrzési
et
orzesi

latvezet

-
rr

" Belso ellenc

FeleiGsség

Belsd ellen

Szervezet
vezetdje
vezetd
fizsgd
munkatars =

o kel e i e

n-
E

J: jovahagyo; V:végrehajto;  K:kdzremiikod

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozatalanak tamogatdsa a meglévé és javasolt
miikodési folyamatok és eljarasok ellendrzési W v v
kdrnyezetének allapotardl kialakitott belsd és fuggetlen
vélemény nyujtdsdval.

2 |A belsé ellendrzési feladatok végrehajtdsa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabdlyban és a  kézikonyvben lefektetett, Y v L'
nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfelelGen.

3 | A belsé ellenérzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

4 |A Dbelsé ellendrzési  kézikényv elkészitése és
felulvizsgdlata.

5 | A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

6 | A belsé ellendrzés képviselete kilsé szervek és szakérték

felé. S A LS S
7 | A belsd ellendrok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellenGrzési csapat fenntartasa érdekében, akik 5 Vv K K

megfelelé tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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 jovahagyo; V:végrehajto;  K: kdzrem

8 | A belsé ellenérik éves teljesitményének értékelése. ] v K K

9 [ Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili ellendrzéseket is.

10 | Az ellendrzések megéllapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a feltart szervezeti integritast W K K
sértd események gyanijanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellenérzésrdl nyilvantartas vezetése
és nyomon kovetése.

12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J v K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése, J A K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K K

15 | A kockdzatelemzés eredményével Osszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellenbrzéshez kapcsolodd adminisztrativ feladatok
elldtasa, pl. a megbizélevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl sz616 értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

J I K K

17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolddé

ellendrzési stratégia meghatarozasa. UM / S

18 | Az ellenérzés hatokérének meghatarozasa, amely

megfeleléen kielégiti az ellenérzés célkitlizéseit. N v S

19 [ Az ellendrzési  célkitlizések eléréséhez sziikséges

) . (s . v K
eréforras-allokacio meghatarozasa. / ¢

20 | Az ellenérzési program elkészitése, W Vv K
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. J:jovahagyd; V:végrehajto;  K: kézremGkodge

f e A e

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok pgyljtését és

o e A J v v
nyilvantartdsat, illetve a dokumentdcids irdnyelvekkel v
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikacié az ellenérzétt terilettel (ellendrzést W v K
megeldzd értesités, nyitd megbeszélés, elbrehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaré megbeszéiés).
23 | Az ellenérzési jelentés elkészitése. i7AY v K
24 | Az ellenérzési jelentés lezarasa és megkildése. ) \Y V/K K

25 | Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon

. A K K
kdvetése. /

26 |Az ellenbrzést kovetdé felméré lap  kiklldése,

. e n e Lz i v K
Osszegyljtése és értékelése,

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési I \' K
lépést elvégeztek. '
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3. szamui melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsé ellenérzés tervezését megalapozé kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogé elemzésnek ¢és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjian (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzeése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezStlen ‘vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdsziniiséget
mérlegelje és val6szindsitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a bels§ ellendrzés teljes hatkdrét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikddésével egy meghatdrozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényezék is szerepet jitszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatasa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikddésének,
felépitésének oOsszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszdmithatatlan véltozasaibal fakad.

A kockdzatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockizatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizdljak, és annak lehet3ségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaléban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekévetkezd események
varhato érték kériili szérdsaként is). igy a kockdzat fogalmat dgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események sszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van
eqy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

s pegativ kockdzat

= pozitiv kockdzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitesek kéziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyd behatdsokat lehetéségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockdzatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossdgu tényezSinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, multhéli és
valészin(isithetd jovibeli eseményekkel, a miikddési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen éltalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockdazati kategdriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezd:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz &sszege,
likviditas és forgé- illetve tékeeszkdzok értéke, egyéb
befektetett eréforrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritasi a vezetfség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsag, motivacié; a belsd
ellendrzéssel szemben tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatdsag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sérté események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisdga és oka. Ez a fennallé aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikodeési muveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
ldthatosdga, é€rzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke és valdszinisége (a milveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalds
Kornyezeti kilsé tényezdk: pénzigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kérnyezet  dinamizmusa; kapcsolédasock  mads
rendszerekhez, mas miiveletektdl valo fiiggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.
Belsé kontrollhoz kapcsolodo | a  problémdk megelGzésére, észlelésére és
korrigdldsdra, a rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitiizések elérésének
el@segitésére tervezett belsd kontrollok megléte és
eredményesséege.

Reputacios a kdzvéleményre gyakorolt hatds

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terileteket kell nagy kockdzatanak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockdzat értékelése alapvetéen a fent emlitett, killonféle tényezék kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informacidkra
tdmaszkodd megitélést eredményez.

1. szami kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megdllapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét,
feladata pedig meghatérozni az ellendrzések gyakorisdgat. A magas kockdzatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellen&rzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a kockdzatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mds lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockdzati tényezdk, és
azok sutlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerilt
meghatérozasra, amely hatassal van a rendszer miikodésére. Minden egyes tényezére
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes kockdzati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfelelé és eredményes

2} Kézepes, néhdny hidnyossaggal, nem megfelelGen megvaldsitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Véltozds/ Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

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

3. A rendszer komplexitdasa
1} Nem komplex

2} Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértéki, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kézepes mértékii

3) Nagymértékd, a rendszer kbzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Kbitségszint
1) Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas
Suly: 6

6. Kiils@ szervezetek, illetve partnerek altal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kézepes

3) Magas

Suly: 2

7. EI6z6 ellendrzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2) 1-2 év

3)2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébb

Suly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer mitkGdését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kdzepes szintti

3) Magas szintd

Suly: 3

9, Pénziigyi szabadlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kbézepes

3) Nagy,

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi :

2) Kozepes

3} Jelentds

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kbzepesen tapasztalat €s képzett

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

12, Eréforrasok rendelkezésre dllasa
1} Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas

Saly: 4
Kockdzati tényezdk és altkalmazott sulyozas
Kockazati Alkalma- Pontha-
Sz, Kockazati tényezd tényezd zott .
. z tar
terjedelme Suly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozds/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kélecsonhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
S. | Bevételszintek/kdltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutdbbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valdszin(isége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Eréforrdsok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésuk aiapjan értékelnitk kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockazati tényez6k és
sulyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszerusitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsé ellendrzési vezetének ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozo rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére

92



minden rendszer kockazati tényez8jének mértékét — magas, kbzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

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

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendd
Kézepes prioritasu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendé

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellenérzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo er6forrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozéan a
kévetkezd négyéves iddszakon beliil ellenérzéseket kell végrehajtani, ha az eréforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel§ vezet§ségi tagokkal egyeztetett
valtoztatdsokkal 6sszhangban kell fellilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellenérzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbél, hogy
az utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A kockazatok
azonositasa eléfeltétele a belsé ellenérzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat killonboztethetjilk meg:
*  mikddési  kérnyezet  kockdzatai - @ a mikédés, tevékenység
kontrollkérnyezetében eredé okbdl bekovetkezd hiba kockazata,
= belsd kontrollrendszer kockdzatai ~ mas néven személyzeti vagy.szervezeti
kockdzatok; Annak kockdazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem el6zik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kdrnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb m(ikddési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:

s  bonyolult szabalyozads, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,

s 3 koltségvetési szerv bonyolult mdkodése,

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

s bizonyos tevékenységek ellatasaban kézvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajté hatdsag
latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellenérzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikédnek az adott szervezeten beliil.

Strukturdlis tényezék

A strukturalis tényez6k azt a madot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkezdk:

» Szervezetrendszer — a kiildnboz6 szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartas (beszamolds, jelentés, utasitds) iranyanak vilagos bemutatasa
diagram formajaban.

»  Felelésségi korok delegdldsa az atkalmazottak felé —az a méd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a feleléisségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.

» Beszdmolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

«  Déntéshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelésségi
kérdket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbézd szervezeti szinteknek
megfeleléen.

s Belsé ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen
belsé ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet figgben a szervezet
miikodése jeliegétél (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredmeényesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magdantulajdonu).

A folyamatban rejl6 tényezdék

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikddtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl fugg, hogy a felelés munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykdrben a-kdvetkezd
kérdéseknek kell megkulénbéztetett figyelmet szentelni:

s  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkaimazott munkaeré noveli a hiba kockdzatdt, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzé probléma.

»  Motivdcié — a nem kelléen javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valiodszintiséggel kdvetnek el hibdt vagy siklanak el a problémak felett.

*  Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzest
igényelnek (pélidaul: belss ellendrok, pénziigyi kontrollerek).

»  Fljgrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentdinia kell eljdrds rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsd ellenfrzések
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A mikddési kdrnyezet és a kontrolirendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kdvetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Kordbbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a mdltban, illetve mas, kritikus
hangvétel( szakértéi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Kordbbi belsé ellendrzés- kordbbi ellendrzések megallapitdsai, fliggéen azok
tartalmatél, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsé ellendrzési kérnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellenérzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellenérzések kovetkeztében nem dllhat rendelkezésre informacié a
kontrollrendszer hatékonysdgéarél. Ezért elsGbhséget élveznek az olyan témak
belsé ellenérzései, amelyeket nem elendriztek rendszeresen vagy a
kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kilonbozé lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valésulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockazat elemzés

alkalmaval.
A kockdzatelemzés 1épései
1. szint ~ F6folvamatok azonositisa
2. szint — Alfolyamatok azonositdsa
qu - . ,,..3 - ?-r:;q.ﬁrggr—r e .rj i .lrv.'.l"! A-p- m-‘ _.-’1-“'" 3
L) v{.:i“:"'ﬂ._‘m ‘ “ e A ¥ = g:f_‘*—'-—"i- ‘..i;, i .M_...oa....r..: s :I .".. "‘ e
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

A szintek, lépések szamat a belsé ellenérzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépéshdl éllo
modellt mutat be:

= Elsd szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatd
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

» Maésodik szint  (2): az elsé szinten azonositott ~minden  egyes
féfolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az eilendrizni kivant alfolyamatoknak,
a f6folyamat tervezett ellendrzés szempontjabdl relevéns elemének kivalasztasa.

*  Harmadik szint {3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kdvetkezetes alkalmazdsa.

Kockazati tényezék az egyes szinteken
A belsd ellendrzés a fentiek alapjan meghatédrozza a folyamatokhoz tartozé kockazati
tényezéket. A kockazati tényezdk kapcsdn meg kell jegyezni a kovetkezdket:

» Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockdzatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolodjanak.

* Valamely folyamat kapcsdn alkalmazott kockdzati tényezd nem feltétlenil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

s A belsé ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatdarozdsanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdazati szempontok mérése

Az alabbi tabldzat a kockazati szempontok mérésének moédszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-tél 5-ig terjedé kockdzati mérészamot rendel a
sdlyossagnak megfeleléen {,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsilyosabb). Ez a kockazat
mérési eljards a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére 3ll6 informdcidk, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds
A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbél indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sillyal kell szamitasba venni az dsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kérulménynek nagy a negativ kockazati jelentdsége.

Megjegyezziik, hogy oz itt bemutatott silyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhatd,
abszoliit megolddsként tekinteni. A belsd ellendrnek minden egyes esetben a sajdt szakmai déntésének
megfelelden kell a sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szdzalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdaban ez a szazalékos adat
nem mond semmit a kockdzatrél, azonban mds folyamatok/ tevékenységek dsszevetheté
kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

LegfSbb kockdzati . Alacsony Kbzepes Magas

kritériumok Stlyozas 1 2 3 5 OSSZESEN
Szabalyok/miikddés
dsszetettsége 2 1 2
Szervezetrendszer jellege 1 2 2
Humadneréforrasok 1 4
Kazvetlenill pénzhen
mérhet§ hatas 4 3 12

e i

Informatikai tdmogatas
jellege 2 2 4
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellendrzése 2 1 2
(igen/nem)
{sszes pontszdm: # A 7 = ey “T26
Hényada (%}): B 43% {AJ60)
Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF) ¢ HUF 150 m
Szamitott Negativ Pénziigyi D : HUF 64.5m
Hatdas (HUF) = {CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockdzatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockdzat anyagi vonatkozdsat még nem vettilk figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kdrilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kévetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a , lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vesszik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millié forint {a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mérészamok alapjén
kapunk egy kockdzati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi hatassal
biré alfolyamatokat kell a jovében bels6 ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kiillénbozé belsd ellendrék kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastal a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatdrozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a 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, kilénésen a sulyozas alkalmazdsa
nélkiil. Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonlé
szamszerli eredmény sziletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a kockazatok
kozotti kilonbségtételt azok silyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérdéivben adott valaszok keriilnek értékelésre. A pontszédmok alapjan

torténik a kockazati tényezd beazonositasra, a stratégia tervben meghatarozott
gyakorisag figyelembevételével az ellenérzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes 6sszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Toérzskdnyvi jogi személy neve:

{a koltségvetési szerv, a helyi dnkormdnyzat, a
nemzetiségi ankorrdnyzat, tarsulds, a
koitségvetési szervek gazdalkodasdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazo egyéb jogi személy)

Pir szama:

34

A kérddiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamol

elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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1. Kiils6 Kockazatok

1. Tértént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. kdzétt) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen (] Nem [J

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellenérzést végzd szerv Ellendrzétt terilet/folyamat/tevékenység | Ellenérzes idépontja
i

|
T P T S I

! Kockézatkez_elzs szémpontja, pontoiésa:

Sulypont - _ l S

Adhaté pontszamok és feltételek _
| 0 pont kiilsé szerv altali ellendrzés tértént
i 1 pont abban az esetben, ha nem tdrtént kilsé
| — : _| szerv dltali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilonboz8 nyilvantartasok valtozisa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes hdlédzat, hardver, szoftver)

lgen [ Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés siempontja, pontozasa:

Sdalypont 5
Adhatod pontszamok és feltételek
| 0 pont fejlesztés tirtént
| 1 pont abban az esetben, ha nem tértént

Il. Pénziigyi Kockédzatok

3, Sorolja fel a szervezet altal 6nalloan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kotelezéen elldtott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sialypont IE S

Adhaté pontszamok és feltételek . o o . _ 1

1 pont 5-nél kevesebb kitelezden ellatott feladatot |
soroltak fel. L o '

2 pont 5-nél kevesebb kiételezd és van dnként villailt
feladat illetve 5-nél tébb kitelexden ellatott
feladat, de nincs énként villalt feladat )

3 pont S-nél tébhb kiételexden ellatandé és onkeént
vallalt feladatokat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelésségi kérdk

et szabdlyozottan latja-e el, azaz a 20...

évre vonatkozéan hatdlyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

Szabdlyzat

Iéeﬁ Nem

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
Integritast  sérté  események
eljarasrendje

Ellenérzési nyomvonal

kezelésének

‘Munkakdari leirasok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

“Kockazatkezelés szen:pontja, pontozasa:

Sulypont - I -
Adhaté pontszamok és feltételek |
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
!r 1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal |
rendelkezik. ) |
2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

|

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjuk sziveskedjenek mellékelni vilaszukhoz a

20... évi beszamold 1. szamu (rlapjat.

20... év

20... év kéltsegvetése

Megnevezés eredeti modos

eldiranyzat

eldiranyzat

eredeti modositott
eldiranyzat | eléiranyzat

itott

teljesités Teljesités

Koltségvetési kiadasok

dsszesen

Szemeélyi juttatasok /K1/

Ellatottak peénzbeli
Juttatasa /K4/

- gepjarmii-
{izemeitetésére forditoft
kiadasok
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_Kockézatkezelas- szompoht]a, pontozasat

(salypomt1
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
| Kiadasok esetén:

| 1 pont _ - | 10 milli6 alatti kiadasoknal, B
2 pont = ~ 10-80 millié kozotti kladasoknal _ |
| 3 pont 80 millié kiadasoknal ]

-~

1

[ Személyt jellegi kiadasok

[ Opont nincs
1 pont 10 % alatt van a személyl jellegi kiadasok az
dsszes kiadashoz viszonyitva.
2pont ha 10-40 % kézétt van ~
3 pont o | 40 % feletti arany esetén N
| Segélyezés :
0 pont _ nincs _
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
_ viszonyitva. _
2 pont ha 10-40 % kézétt van )
[ 3 pont _;_ B ' I 40 % feletti a_réhy esetén |
Gépjarmi Gzemeltetésére forditott kiadasok
0 pont __' [ nincs
1 pont 110 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.
[ 2 pont o ‘ha 10-40 % koézott van : i)
| 3 pont ) 40 % felettl arany esetén

6. Bevételek dsszege:
Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamolo 2. és 4, szamu drlapjait.

20... év i 20... koltségvetese |
Megnevezes radeti | modositott [ oy g | eredeli | modositolt | popecigg
eléiranyzat eléiranyzat eldiranyzat | eldiranyzat ]
Koltségvetési bevételek |
Osszege B ) B j
Finanszirozasi
|bevételek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3 B : | i E
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Bevételek eseten:

| 0 pont | 80 millis alatti bevételeknél.
|1 pont 80-100 millié kézdtt bevételeknel i
| 2 pont - = ! 100 millié bevételnél
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_Sajét bev_éiglek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az dsszes
| bevételhez viszonyitva.

1 pont o B ha 10-40 % kozétt van B

2 pont 40 % feletti arany esetén B

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridon tali szallitéi tartozdsa (év végi
allomany)?

fgen [ Nem |:__—_|
Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:
Sulypont l 5
Adhatd pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitéi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatokkal?
{Amennyiben igen, akkor a hatdlyositas éveét kérjiik feltiintetnil)

Szabalyzat megnevezése Igen

Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszk6zok és forrasck leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkoltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.8), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belfdldi és killfdldi kikilldetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentacios kiadasok szabélyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmivek igénybevételének és haszndlatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabdlyozisa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kézérdek( adatok megismeresének rendje {Avr. 13.§ (2) bek_h) pont)

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasdgokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hdnyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Kockézatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 2

Adhatoé pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tobhseégi tulajdonnal rendetkezik

Ill. Tevékenységi kockdzatok

10. Tortént-e és varhatd-e targyévben illetve kovetkezd évben valtozas a szervezeti
felépitéshen?

Erintett szervezet/szervezeti egység Véltozas/atalakulas idGpontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sudlypont: 2

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai timogatasok illetve az eurdpai uniés forrasokkal tamogatott

feladatokat!
{20..-ban folyamatban lévé és lezdrt tdmogatdsokat, illetve palyazatokat is kérjlk

részletezzek.)

_Tamogatottfeladat |  Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban
Kockazatkezelés szempont)a, pontozasa: f
| Salypont: _ _ '3 _
_ Adhaté pontszamok és feltételek o o L
0 pont ) Amennyiben nincs tamogatas 3
| 1 pont oo Van egyfajta tamogatas _ g

104



Hazal és Eus forrasbol is tamogatott
ER— — feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet dltal lefolytatott 20... évi kozbeszerzési eljarasokat!

Kézbeszerzés taraya Koézbeszerzés dsszege (Ft-
9y ban)
Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa: =y
; Sulypont: I B -
| Adhaté pontszamok és feltételek = ok
0 pont et e Amennyiben nem volt kézbeszerzés
1 pont Egy kozbeszerzési eljaras lefolytatasra
| o keriilt = = d
'l_2 pont - Tobb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen [ Nem ]

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
Jalakulas id6pontja/ megnevezése megnevezése

Kockizatkezelés szempontja, pontozésa:

Sulypont: | l 3
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennylben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet vegez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi eréforras kockazata

14, A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés Teljes Részmunkaiddbe
munkaidében n foglalkoztatott
foglalkoztatott

Koztisztviselok szama (f6)
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Kﬁzzﬁkalmazo_ttak szama (f&)

MT hatélya ala tart6zo foglalkoztatottak szama
o (f8) e
Egyéb foglalkoztatottak™* (f§)

* a foglalkoztatas jogcimenek megjeldlésével kérjuk
| Kockédzatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: '3

Adhaté pontszamok és feltételek ,- T
0 pont - - N e Amennyiben nem voit foglalkoztatott

1 pon_t_ - £ 3 - Foglalkoztatottak létszama 10 féig B =
2 pont 10 6 feletti foglalkozt_atottl létszam

esetén

15. 202. évben tértént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen belil a személyi valtozads érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd
személyét?

lgen [] Nem []

! Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: p— ey —[ 2

Adhaté pontszamok és feltételek T et |
Opont | Amennyiben nem voit személyl valtozas

1 pont Személyl valtozas esetén

2 pont o | Vezetit érintett a szemelyi valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsG ellendrzési terv dsszedllitdsdhoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alibbiakban bemutatjuk a bels§ ellenérzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6
kockazatokat, a teljesség igénye nélkil.

A belsé ellenSrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kbltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkal - jellemzéen az alabbi
féfolyamatokrdl beszélhetiink:

» Szakmai feladatellatas

« (gyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

s Szabdlyozas

= Jogi feladatok

»  Mindségmenedzsment

s Koordindcids folyamatok

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

s Kiilsg szervezetekkel vald egyiittmiikodés

» Tervezés, kbltségvetés készités

= jrényitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenysegeket
is) és belsd ellendrzés

» Humdneréforrds-gazddikodds (munkaerbkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

«  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositds,
kizbeszerzés, el6irdnyzat felhaszndlds, mddositds, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszdmolds, adatszolgdltatds, stb.)

s {Jzemeltetés

»  Fenntartas, karbantartds

s [ratkezelés és irattarozas
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s Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgditatds
= [nformatikai tédmogatd folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben
jellemz&en az alabbi kockazati kategoridk és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati

— Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozé belsé szabdlyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek ésszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat, utasitasokat
kockazatok nem tartjdk be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabél
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozasra a belsé
eljarasrendekben

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

Az (j feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolodo belsd
szabalyzatok egyéltalan nem készilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében készilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve kéltségvetési tervek Gsszedllitasahoz
nem 3linak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd-jogi vagy belsé szabalyozasi véltozésok elre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsol6 jogi vagy belsd
szabalyozasi kornyezet tul gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kulfoldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelel8 harmonizacio
Szabdlyozas és gyakorlat kilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményekné|
Feladatok idébeli itemezése és dsszehangolasa nem megfelelé

Feladatok id6beli itemezése és sszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas véltozasardl szol6 informdcio atiiltetése a gyakorlatba
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Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatdsa soran

Szervezet nem idében értesil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
kérérél/azok valtozdsarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozétti koordindcié és kommunikacio nem
biztositott

A belsé kommunikaciés folyamatok nem megfeleléen mikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikadik a feltirdl
lefeld, illetve az aiulrél felfelé torténd kommunikacié

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfelelGen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak el6irasszer(ien

Kiils& szervezetekkel
valé

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdsahoz
szilkséges adatokat, informacidkat a partnerek nem bocsatjdk id8ben

egyiittmiikddésben rendelkezésre
rejlé kockazatok A partner szervezetektd| érkez$ adatszolgdltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfeleld
Szervezetek/partner A partner szervezetek elére nem lathato véltozasai negativan

ek valtozasabdl
eredé kockazatok

befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek véltozasairdl nem értesil idében a szervezet, ami
negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatdsdra

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasaboél eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabdlyozasi eléirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitizésekkel e

A stratégiai és révidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szdmolnak a tervek végrehajtasat akaddlyozo kockazatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok véltozdsat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A kéltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehet&ségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamviéltozasok lehetséges kockdzatai, az inflacios varakozasok
nem kerilnek figyelembevételre a tervezés soran

109




A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforrds sziikséglete
(pénzigyi, fizikai, egyéb} nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindségben biztositott

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

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvdllalds nem valosul meg

Az irdnyitasi, a belsé
kontrollrendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezet8i nem motivaltak

A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartast munkdjuk sordn
A tervezést, milkédést, beszamolast, stb. befolydsold tulajdonosi
déntések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrolirendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenység,
monitoring, stb.) hidanyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelen
miikédnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezet&ség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fel

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

Rendhagyé tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kilsé szolgaltaté dltali elienérzés megszervezése, leszerzédés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriiinek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kételezettség hataridejét nem tartjdk be
EMIR, FAIR és IMIR adatok-jévdhagyésa késedelimes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kellGen
részletes/alapos

A helyszini ellenérzések koordindldsa az ellendrzést végzdk kézott nem
megfelelé

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel
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A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltért problémak nyomon kévetése/
visszacsatoldsa nem megfelelé

Nem vagy nem megfelel§en ellenérzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sérté eseménykezelés nem megfeleld

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartasa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfelels
Szervezeti integritdst sértd eseményeket nem iddben tarjak fel, az eljaras
elhuzodik

Csak EU-s/hazai ellenérz8 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szervezeti integritdst sérté események tényének megallapitdsa és annak
kezelése, szankciondldsa nem egységes

Valds szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljards nélkil zarul
Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Mindségileg kifogdsolhaté tervek miiszaki és idSbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhGzddik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szitkséges forrdsok nem allnak rendelkezésre
idGben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan muszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentdacié nem megfelelé mingségi
Kdzbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtadmadjdk a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcié veszélye a kozbeszerzéshen

Kézbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabalyossagi javaslatokat
{EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Viéllalkozdi szerz6dések nem megfeleldek

Humanerdéforras-
gazdalkodasban rejld
kockazatok

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

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

Uj munkatdrsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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A munkatarsak feladat- és felel&sségi kére nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem megfelelGen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kézétti kommunikacio nem
megfeleld

A vezetk szakmai és etikai megitélése nem megfelel

A munkaeré-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a min&ségi munkaerd, megfelels idében térténé rendelkezésre
allasa

A szervezet motivaciés és bérpolitikai nem készlltek el, hidnyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

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

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

kapacitas, id&

Magas fluktuacio

0j munkatarsak felvétele korldtozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés, mikodési
tamogatds hidnya, stb.)

SzakértSk (kilsék értékeldk, killsd tanacsaddk) kozbeszereztetése
elhdzddo folyamat

A munkavégzéshez szilkséges technikaiffizikai erdforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe ltkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasét nem megfelelGen mérik fel

Nem megfelel§ a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelels a kézbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elSirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elSirdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a kdltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

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

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhaté

kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamoldsi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el8irdsok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodéshél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el&irasokkal

tizemeltetésbdl!
eredd kockazatok

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

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel§ milkodtetése és allagmegdvasa
nem biztositott

Az (izemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belll

A szervezeti vagyon, eszkdzék megovasat szolgdlé biztonsagi elGirasok
nem kerilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,
irattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfelel6ek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korldtok nem mdikoddnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges
id6pontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazésok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
mik&édnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabalyozasi elGirdasoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tamogatdsok intézményrendszere belsd
ellenérzésének kockazatelemzése sordn hasznalt leggyakoribb kockazati kategéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockidzatelemzés soran, a f&- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagli lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Eqy, az unids tdmogatésok intézményrendszerében miikodd szervezet esetében — a
teliesség igénye nélkiil - jellemz8en az alabbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatas

Pdlyaztatds (pdlydzati kiirds, értékelés, tdjékoztatds)

SzerzGdéskotés, szerz8dések mddositdsa

Kifizetés elbtti ellenérzés

Helyszini elfendrzés

Kéveteléskezelés

Projekt- és programzardsi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabalyozas

Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

Koordindcios folyamatok

Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing €s a PR tevékenységeket is)
KiilsG szervezetekkel valo egyiittmikddeés

Tervezes, koitségvetes készités

Irdnyitas, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a-belsé ellendrzési
tevékenységeket is)

Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazddalkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzads, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elBiranyzat felhaszndlds, mdodositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tamogatds
kifizetés, kozosséqgi hozzdjarulds rendezés, kbitségigazolds, hitelesités, elszamolds
az Eurdpai Bizottsdqgal, kézbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgditatas, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartds, karbantartas
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= Jratkezelés és irattdrozds

s Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

* Informatikai tdmogatd folyamatok

» Rendszerellenérzések (Ellendrzési Hatdsag)

= Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatosag)

s Zaronyilatkozatok kigllitdsa (Ellendrzési Hatdsdg)

» Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

= EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzéen az aldbbi
kockazati kategoridk és kockazatok alakithatodk ki:

Kockazati
- Kockazatok
kategodriak
Szakmai A szakmai feladatelldtast szabalyozo belsd szabalyzatok, utasitdsok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek 8sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsé szabalyzatokat,
utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatelldtasra vonatkozé jogszabalyi kdvetelményeket
nem tartjak be

palyaztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok elékészitése elhuzédik

Palyazati kiiras hidnyosan jelenik meg

Pélyazati kiiras és utmutaté tul részletesen hatarozza meg a
kévetelményeket {tulszabalyozottsag)

Palyazati kiiras és utmutato hibakkal, hidnyossdgokkal jelenik meg
Pélyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tébbszori modositasara van szikség
Kit6ltG-program nem késziil el id6ben, nem miikédik megfeleléen
A palyazati kiirds, Utmutato, kitélté-program tobbszori médositasara
van szukség

Horizontalis szempontok nem kellGen/ardnytalanul nagy stllyal
érvényesilnek az értékeiési folyamatban

A pélyazati kiiras, dtmutatd mddositasainak eredményeképpen
eltéré adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmd
dontéshez

Nem kapcsolédik a meghirdetett pdlyazat a programszint, ill.
akcigtervben meghirdetett célokhoz

Kilonboz6 értékeldk értékelése jelentdsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektdtletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

Egymasra épiilé kiemelt projektek kilonallo projektekként jelennek
meg
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Egymasra épiil§ kiemelt projektek k6zotti koordinacié nem
megfelel§ (OP-n bellll és OP-k k6zott)

A projektdtletek kivalasztasa ethuzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elGkészités soran
Projekt-dokumentacio eldkészitése elhizédik
Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacié tobbszéri modositasara van szilkség
Projekt-dokumentécié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kdzott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfelelé

A pdlyéazatok kivdlasztdsa az elSirt hataridéhoz képest késik

Uj értékel bevonasa elhiz6dé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhizodik

Tisztazo kérdések kikuldése miatt elhuzodik a déntéshozatal
egyértelmii/nem teljes kérd

Hianypotlasi felhivas nem egyértelm(i/nem teljes kori
Hianypotlas és tisztdzo kérdés nem megfelelGen kilonil el
Elézetes helyszini szemlén észlelt eltérések szdma nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tdmogatdsi déntés megsziletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utélag befogadasra
projektként

Palyazdi panaszok kezelése elhuzddik

A Biralé Bizottsagra készitett elSterjesztés/BB-iiiés emlékeztetdje/
BB dontési adatlapja hibas

Birald Bizottsag miikddése formalis

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

Pénziigyileg tultervezett pdlydzatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok-kbzzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiirds, Gtmutato
modositasairdl

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmardl
Palyazoi tajékoztato feliilet mikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacids Halozat mikddése nem megfeleld

A palyazoi kér nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras
maodositasairdl

Palyazoi kér nem kell6en tajékozott a palyazatok céljarol,
tartalmard!

Az Ggyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartasa csak formalis
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Szerzddéskotésbdl,
szerzddések
mdédositasabal
eredé kockazatok

Szerz8dés eldkészitési folyamata lassu Egyeztetések elhizodnak a
nemzetkézi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerz8déskotés idejére

A szerzédéskotés ellehetetleniil

Szerzédéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az alairdshoz szikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerz8déskotés ettt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hidnyosan keril megkotésre a szerzédés
Szerz6désmaodositasok szama nagy

Szerz6désmddositas elhazédik (hianypotlds, alairas, sziikséges
dokumentumok késedeime)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerz6désminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskités idejére
Szerzédésminta elfogadasa elhuzddik

Felilvizsgdlati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerzédéskoiésre

Kedvezményezettek szerz8déskotés elbtt visszalépnek/nem
elérheték

Projektmegvaldsitds elkezd6dik, mire a szerz6dés megkdtésre kerdl
M(iszaki tartalom médositasanak folyamata lassu, egyedi déntést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett valtozas
szerzédésmaodositast tesz szilkségessé, lassitja a folyamatot
Szerzédésmaodositds elhiizédik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keril tovabbitasra)

Szerzédésmodositas elhizodik az IH miatt {pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbal és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerllnek pontos szabalyozdsra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozdsokat
nem koévetik a belsé szabalyozasok

Az 0j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddod belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan készulnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mukodesi, illetve kdltségvetési tervek
dsszeallitdsahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolé
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezheté hatdsokkal jarnak

117




A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo jogi vagy belsé
szabalyozasi kérnyezet tal gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansdgot eredményezve ezzel

Kulféldi partnerek eltérd szabalyozdsa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kilénbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idébeli Gtemezése és Hsszehangoldsa nem megfeleld

A Tdmogatdsi Szerz6dés nem tikrézi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkoz6 szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato kéltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljes kori
vagy késve jelenik meg

Feladatok idébeli Utemezése és ésszehangolasa nem megfelelé
Lassu a szahalyozas valtozasardl sz6ld informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
véltoztatasa soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfelel§/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kézponti horizontdlis (fenntarthatdsagi és esélyegyenldségi)
utmutato nem egyértelmd/irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozdsi elGirasokat

A sziikséges szabalyozdsok nem jelennek meg id6ben

A koordinacids és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kézotti koordinacié és kommunikacié
nem biztositott == -

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en mikddnek
A munkatarsak nem kommunikélnak egymassal, nem mlikodik a
feliilrsl lefelé, illetve az atulrdl felfelé térténd kommunikdacié

A munkatdrsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljestlése esetére nincs megfeleld
kommunikacios strategia

A fenntartasi idészakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljék elGirasszeriien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacio a kifizetések
allapotarol

Nem &ll az 1H-k, KSz-ek rendelkezésre kell§ informéacié az abszorpcié
ndvelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kitelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatdsra vonatkozd kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikacidja nem megfelel
Zérassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikaci6 lehetésége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsé A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
szervezetekkel vald elldtasahoz szikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
egyiittmikodésben bocsatjak iddben rendelkezésre
rejlé kockazatok A partner szervezetektél érkez6 adatszolgdltatas hianyos, nem
meghizhato, nem megalapozott
A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfelelé
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kellg
idében sziikséges informacidkat
Az alsébb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
déntés-elékészitéshez sziikkséges informaciot
Szervezetek/ A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabdl eredd A partner szervezetek valtozdsairdl nem értesiil idSben a szervezet,
kockazatok ami negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezéshdl, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozdsi eldirasokkal, a
eréfarrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitdzésekkel
rendelkezésra A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetverakoltségvetési tervek
allasabol eredd nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra
kockazatok A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek

nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozoé kockazatokkal, a
kolségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

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

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatdasanak eréforrds
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akciétervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacié) nem redlisak {tul-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek osszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

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

A betervezett kdtelezettségvallalds nem valosul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mér a tervezés soran nehézségekbe
iitkdzik

Derogécios kotelezettségek idSben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell§ forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU dtutalds-igénylés folyamata elhidzdédik

Napi kifizetésekhez nem a megfelel soron ali rendelkezésre a forras
A programozasi idészak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forras nem lesz elegend6/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nern megfeleié (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megdllapodas nem hatékonyan szolgélja az OP céljainak
megvaldsitdsat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfelelen fedik a
teljesitményeket, nem megfelelen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelel§ az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatosaga miatt

A KSZ finanszirozdsa nem torténik meg idében

Az irdnyitasi, a belsé
kontrolirendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejld
kockazatok
(pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezet6i nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava
célokkai

A szervezet vezetSi nem motivaltak

A szervezet vezet$i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

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

A belsd kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidanyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel&en
mikodnek

A belsé ellenérzés nem megfeleldsége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek
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Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellendrzések stlyos
hibakat tartak fel

vallalkozéi szerz6dés nem megfeleléen szabdlyoz

Projekttervben kitlizott célok nem teljestilnek/modosulnak a
végrehajtds sordn (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizédik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu idGt vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek
kéitségtullépéshez vezetnek

Kdzbeszerzési ajanlati dokumentacié nem felel meg a kézbeszerzesi
jogszabalyoknak

Kdzbeszerzési eljaras indokolatlanul elhdzodik

Elézetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal éinek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositdsi és szabdlyossagi
javaslatokat nem veszik figyelembe

Szerz&déseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egylittm(ikddése problémas
Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idgbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtds soran

Mérnok munkaja nem megfelel6 szinvonalu

Nem elszamolhaté koltségek kerilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
potmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hidanyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfelel

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes kord, szabalytalansagok
- felvitele késedelmes -
Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfelel6

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizodik

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

A szabalytalansag tényének megidllapitésa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valés szabalytalansagi gyanu eljaras nélkal zarul

Kéveteléskezelés eredménytelen/elhizodik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hidnyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi kbltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal ethuzddik
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Nem vagy nem megfeleléen ellenbrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forrds eléfinanszirozasahoz a hazai koltségvetéshen nem all
rendelkezésre elegendd forrds

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
el6rejelzéstél (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szama késleltetia
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbél az IH-ba
nem keliGen gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsdga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban el&irt
hatarid6t

igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hidnyos hitelesitési jelentést nydjt be

KSZ késve nydjtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszint{l hitelesitési nyilatkozat ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Projektszint(i szdmlalista ellend&rzése nem teljes kord/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hidnyos kifizetési dokumentacié
Projektszint( fizetési kérelem ellendrzése nem teljes kord/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak régzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hidnyos

- Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alaptl és helyszini ellenérzések lebonyolitasa nem
kelléen részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzbk kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatoldsa nem megfelels

Kéltségek elszamolhatdsdganak ellenbrzése nem teljes kérd/nem
valdsul meg
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A kdz6s cselekvési program kdnyvelése nem teljes kord, nem énalle

és elkilonilt

Kulsd szolgdltatd altali ellendrzés megszervezése, leszerz6dés audit

céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kerlilnek Gsszedllitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem

tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem

megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvalositasi idészak alatt teljesild indikatorok értelmezése/

teljesiilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid ndvelésére tett intézkedések nem keilléen

eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes korlek

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatoak

A monitoring rendszerben keletkez6 adatok nem adnak teljes vagy

valds képet a projektek megvaldsuldsarol és nem mérheté a

célkitiizéseknek megfeleléen a projektek hatdsa

A projektek elérehaladasat gatld tényezékrél az informacio késve

vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon

kovetés

A monitoring rendszer valtoztatdsa kézben a mlikodoképesség nem

biztosithato

Fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeg monitoringja/megfelels idében
-torténd kezelése nem megoldott -

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Elélegfizetés késik/elhuzadik

Eléleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el

Elslegfizetési kérelem ellendrzése nem teljes kordi/késedelmes

Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

PEJ ellendrzése nem teljes koérii/késedelmes

Humadnerdforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

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

A rendelkezésre alld munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, id6
Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott
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A munkatdrsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatarsaknak nincs megfelel§ kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatdrsak nem rogzitenek/régzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel8sségi kdre nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatdrolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatdrsak, iltetve a vezetSk-beosztottak kdzétti kommunikacié
nem megfeleld

A vezet6k szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezdltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében térténd
rendelkezésre dllasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem készlilnek el, hianyosak,
nem megfelelGek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Jdiszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs ésszhangban a stratégiai és révid
tava célkittzésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulds, megsziinés,
miikédési tamogatas hianya, stb.)

SzakertGk (kulsék ertekeldk, kilsé tanacsaddk) kdzbeszereztetése
elhuzédaé folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékel6k, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelék
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendd forrds

Birald Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa talzott adminisztraciét
kovetel

Projektben érintett szakeértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre all6
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhatd (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kdzremlikodé szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhaté
gazdalkodast és a

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

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

befolyasold A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel$ a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
' A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozési elirasok
betartdasa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem térekednek a kéltségek minimalizaldsara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzonként nem térténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfelel6 szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhaté
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamoldsi
kételezettségeknek
A szervezet nem kéveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Miikodésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és

tizemeltetéshdl
eredd kockazatok

Az iratkezeléssel,
| irattarozdssal
kapcsolatos
kockazatok

elGirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelelé miikédtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az Ozemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belll
A szervezeti vagyon, eszkdzdk megdvdsat szolgald biztonsagi
eldirasok nem kerilnek betartasra

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
tervvel

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdAmogatdasara a
sziikséges idGpontban nem ill rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfelelé

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének
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Az archivalasi rendszerek egyaltaldan nem vagy nem megfelelden
mikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsé szabalyozdsi elGirasoknak

Projektek,
programok
zardsaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridSket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentacié
hianyos, hianypotlasok szama nagy

Zarés sordn nem derdl fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman Uj visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6zden feltart elhizédo szabalytalansagi/
visszafizettetési eljards késlelteti a zdrast

A folyamatban Iévd szabdlytalansagi iigyek lezardsa nem tortént
meg a zarasig

A zards sordan feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késleltetia
zdrast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintli zarast

Fenntartdsi id6szak feladatai nem egyértelmiek

Fenntartasi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabdlytalansagok kivizsgaldsa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
valosulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacio hataridSig térténé
megdrzése, a projektanyagok visszakereshet&sége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hataridGig torténé megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetésége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

Eléleg/visszatartas kezelése nem megfelelé

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kdvetése a projekt fenntartasi iddszakban nem
megfeleléen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelen toltik

126




|
"EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos

kockazatok

A zaréegyenleg nem keriil atutalasra a hataridék elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazdsa az intézményrendszer részérél
pontatlan/hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfelelé hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeleld idében és mindségben az
Uj igényeket {pl. fejleszté munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidanya, nem teljes korlisége

Teszteldi kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfelel6 mindsége, hidnya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR mUkddése lassi/nem folyamatos (lealldsok), ami
veszélyezteti a hataridék betartdsat

Adatkapcsolat mds rendszerekkel {pl. OTMR, cégbirdsag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcid és hataskor elvalasztas a fejleszté és a
felhasznalék kozott (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszté végez) |
Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok '
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kell6 mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan miikodé rendszerekkel valé
Osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolédd mingséghiztositas hianya ;
Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelelé idében ,
térténd végrehajtasahoz |
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6. szamu mellékliet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzé eljdrdsok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal &sszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsaban
tapasztalhato aitalanos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefliggéseket tar fel. Az elemz§ eljardsok olyan technikak, amelyek adatok
kdzotti dsszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az &sszefiiggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils§ és belsé forrasokbdl. Altalanosan az elemz§ eljarasok ugy jellemezhet&k, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informaciok, adatok k&z6tt valamilyen dsszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd dsszefliggések varhatoan folytatédnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhato technikék magukban foglaljdk azoknak a valtozasoknak
a tanulmdnyozasat, amelyek az adott koéltségvetésben, lizleti tervben, beszamoldban,

tételben stb. a megel6z§8 idészakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellenérzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, uzleti terv, beszamold stb. adatainak 6sszehasonlitasit az évkozi
adatok vagy reszdsszegek alapjan vart eredményekkel;

*= a koltségvetés, lzleti terv, iletve a beszamold stb. adatai belsé &sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozéan;

» egyszer( szdmitdsokat vagy szdmitasok sorozatdt a koltségvetés, az Uzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

®* a normativak, teljesitménymutatéok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefliggések tanulmanyozasat;

® a pénzligyi €s nem pénziigyi informaciok kdzotti dsszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerii
Gsszehasonlité médszerektsl a komplex elemz8 médszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:

» azdsszehasonlito elemzés, amely kézvetlendl és nyiltan 6sszehasonlitja a kbltségvetés,
lzleti terv, a beszamold, az elszamolds stb. ellendrzés ala keriilé szamadatat egy masik
informacidval, vatamint

* a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenrnek kiegészité valtozdkat kell

felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb |épései dltaldban az aldbbiak:
= az ellenérzendd adatokra hato tényezdk azonositasa;
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® megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetdségerdi;

» kialakitani az ellenérzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

=  Psszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhatd eltérést meghaladd kiilonbségekre;

* megvizsgdlni a magyarazatot egy megfelel§, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

= ha sziikséges, fellilvizsgaini az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

* levonni a kovetkeztetést.

Az elemzé eljardasok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastdl teljesen kiilonallo és flggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrasbo! veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz8 eljdrasokat az ellendrzés elékészitése (tervezése), valamint az ellenGrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzé§ eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fiiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kézotti kapcsolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a virhat6 eredmények elérejelzése).

Ha az elemzé eljardsok a mas uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé korilményeket, okokat és magyarazatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz{ eljardsok altaldban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegeini kell ezért, hogy az
elemzd eljardasok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges

bizonyitékok megszerzéséhez.
Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor idgsorok
vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy Gsszehasonlitasokhoz, killonb6zé adatok
kozotti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatasahoz szitkséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgadlata. Ekkor a sokasdgbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozodan is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgyiijtés, szervezés,
bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populicié” - sokasag) egy
konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgdlva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemz&i
alapjan a vizsgalt sokasdgi valtozok (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitdsokat és
kovetkeztetéseket aldtdmasztéd adatok elemzése és értelmezése helytalls. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigordan koévetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétieniil
sziikséges a valdszin(iség szamitdsi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljdrasckat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatasa szintén lényeges szempont a kemplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a legttbb
vizsgdlati eljdrasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérék — egyebek kézt — jellemzéen a kbvetkezé dokumentumokat vizsgaljak:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= bels6 utasitasok, szabdlyzatok, iranymutatdsok, stb.;
» kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerz&dések;
=  projekt dokumentumok;
= |evelezések;
» feljegyzések;
= jegyzbkonyvek;
= pénzigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
»  éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belsé ellen&rzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok fé forrasat az eilendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbél vald
informaciogy(ijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitdsainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakcidk
vagy fizikai értelemben létezG dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kilonbozd szolgaltatdsok hatékonysaganak felmérésére &sszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
* Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye killdnboz8 intézményekben {pl. ingatlan
nyilvantartas, korhdzi ellatas),
= Allami tulajdon, féldteriilet, Spiiletek értékesitése —a legjobb gyakorlat biztositasa,
v Helykihasznaltsdg iskoldkban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
=  Projektmenedzsment,
= Szolgdltatas mindsége,
= Jarmiivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése,

Osszehasonlité elemzés
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Az sszehasonlito elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikédésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival térténd ésszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgdld lehet8ségek azonositasit. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentraloé Gsszehasonlitas végezhet6 oly médon, hogy azonos funkciét ellatd szervezetek
adatait vetik dssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellenér, szdmos mérést és mutatot
haszndlhat a teljesitmények &sszehasonlitdsa céljébdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkditség és a szolgdltatas mindsége. Az dsszehasonlito elemzés modszer atkalmazasa
oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sorén
azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:

»  hasonld szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
korilmények kézétt miikédnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyenlétien
lenne);

= az adatok begydijtésének modszere kdvetkezetes;

®» gz ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségitk, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasokat elfogadjék, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.

Koltség-haszon elemzés

A koitség-haszon elemzés a k6zgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdél szamszer(sitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kéltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Gn. ,priori” (ex-ante) kdltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kdvetben
elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koitség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsilt kéltségszint tullépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellenGrzott szervezet kimutatasaiban, kényvelésében ~ terliletenként -
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk silypontozott ellendrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrd! bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénzigyi
miiveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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| ' Példa |

Egyedi tételek lehetnek altaldban: a pénzugyi tranzakciok, a kdnyvelési miveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolédé elemi (naturalis) adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbdl kdzvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaitozasok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedi vizsgélataval oldhaté meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak kérében),
hogy az ellendrzétt iddszakban sem pénzigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendd adatokat, informacickat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen dllomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi m(iveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezheték, a banki
pénzforgalom dsszesitett miiveleteire, illetdleg a f6konyvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kére kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltalaban nincs sziikség. A teljes kér( tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszert végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jeilege és 6sszege heterogén, és szdma sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgidlandd tételek kdrébe tartozhatnak a jellegilk és érzékenységiik
{lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbéztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél, Tovabbi csoportot alkotnak az (n. nagy tételek, amelyek Osszegszerdi
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelGségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivélasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozd informacidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kovetkeztetések levonadsat, illetve hogy a mikodtetett kontrolltevékenységek mindséget
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemz&en ugy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziltek!)
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Kritérium Egyedi teszt jellemz6i és példéja
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
szabalyszer(isége | megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai unids tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénds tekintettel a finanszirozasi
hdnyad ésszegének vagy szézalékdnak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellenbrizheti hogy a kitelezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az Osszes, adott iddszakban
felmertiit kételezettségvallaldst.

A miikddés
valdssaga

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégeztek-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénzigyi rendszerben
nyilvdntartott egyeni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valéban
megtdrténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvdnyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkol igazolték a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvdntartdsokat is vizsgalhatjdk, hogy teszteljék,
az drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljgrdsokat
haszndlhatnak - féként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakcidk osszege megfelelé bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy a megfelelé dtvditdsi
drfolyamot haszndltak-e egy igénylés nemzeti valutdrol eurdra torténd
dtvditdsa sordn. A vonatkozd analitikus eljgrasok kbzott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet €s a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelels értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tdmogatasdbol vasdrolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, Gsszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzok és mads elemek ténylegesen
léteznek-e.
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Kritérium

Pl. egyedi tesztelés sordn ellenérizhetd, hogy egy, a pénziigyi

Egyedi teszt jellemzéi és példaja

nyilvéntartdsban szerepl6 eszkdz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltéként nyilvdntartott gyakornokok vaiéban ott
téltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szdmban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsdt, vagy az eszkézébk tényleges megnézését.

i Tulajdonlas

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzék ténylegesen az
ellenérzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy & a jogos
tulajdonosa az eurdpai unids tdmogatas tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelek-e.

Pl. az inputokndl ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgdlati eljarasok elvégzésének egy specialis eszkéze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki.
a belsé ellendr a teljes adatdllomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél szilkseg van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrdl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
sth.) megbizhatosagi és/vagy megfelel6ségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a mliveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van sz6.

Az eljarasok két fG tipusa:
»  avaltozd (érték) alapu, valamint
® atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat dgy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabdl megfeleléen jellemezzék, reprezentiljik a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltdrt barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellenér a minta méretének novelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csékkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelGz6en az alapsokasaghdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék
sokasagot kell reprezentdlnia.

A mintavételezés tovabbhi részletezése a 7. szamu mellékletben taldlhato.

Kérdésfelvetés {interju, tajékoztatds, kérdbivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés} az ellendrzott szervezeten beliil vagy kivill,
meghatarozott személyektél térténd informaciogydijtés. Az informaciogylijtés kére az irasban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten belil vagy kiviil,
széban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelel§ ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellenérok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabél. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozé
ellendrzési pontokrél. Az interji alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szbveges
magyarazatok vagy kiilonbozé folyamatdbrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikddés kézben vizsgalja;

* egy vagy tobb tranzakcidt végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellen&rzési
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pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhaté) az ellendrzblistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt légkorl kommunikacidra. A kilénboz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kérilményeit a kdvetkezékben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdGdnek, és Uj, még nem elemzett informacio gy(ijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint
a zart kérdések.

- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacid gyljtheté be, és
ellenérizheté a tudas és tapasztalat mélysége. Segitséglikkel az interjualany tudasanak
hidnyossagai is feltarhatok valamely terileten vagy témaban, igy jelent6s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezé nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel8en meg kell tervezni, 4t kell gondolni.

- lIrdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomas gyakorolhatd az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kellé
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus vélaszok nyerheték, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacio
kiilonésen fontos a vizsgalat szempontjdbdl, az interjurd!l késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdédivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgald kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdéivek, Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatas mindségének megitélésére vagy a szolgaitatasnyujtas

javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérdGiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi kérilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:
a) ha az informacidgyljtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
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b} ha az informéacié masképp nem 3ll rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d} ha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az ugyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérddbiv szerkezete kézvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok minéségére, és ezért a
gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérddivek kitéltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges vilaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandésag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadék nem azonosithatok.
Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom terileten, az anyagi er&forras- és
vagyongazdalkodis, emberi er&forras-gazdadlkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdSivek
elkészitésére.

Felmérés végzése (ij vagy szabvanyositott informaciok begy(jtésének hasznos médszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési
terileten szdmos vélaszadd kérdezhetd meg. A legfébb mennyiségi felmérési madszerek a
postai (sajat kitoltésdi) kérdéivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informacick beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és meghbizhaté informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
—~ akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idedlis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel Gket olyan tipusa informacidk gydjtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményliknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az lgyfetek veéleményét a szolgditatasokrdl, de eléfordulhat a kormanyzati programok
kidolgozai vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabdly-tervezetek tdrsadalmi
egyeztetése.

A fdkuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszer(isitheté (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgaltatnak, éppen ezért specialis elemzdi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkret folyamatokrél vagy tevékenysegekrdl
gylijthetd informacié. A folyamatabra vizualis segédeszkoz a tranzakcidk folyamatdban az
egymast kovetd lépések lekepezésehez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat

137



kilénbozd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenyseg fébb
jellemzdire, |épéseire dsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal
vald dsszefliggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az ellen6rzés soran
alkalmazandoé maoddszertan megtervezését, igy példaul annak eldéntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl§ elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsé ellendr példaul felmérést vagy dsszehasoniito médszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontroliok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetlen(il a kockdzatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysdgat felmérni a kockdzatok megelézése, feltardsa és
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manudlis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
= Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolydsoljak (pl.: ismétl6dé vagy hidnyzé kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
s “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfelelek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
csdkkentsék?”

Az ellendréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a kérilményre, hogy az esetek
tobbségében tébb kontrolltevékenység is |étezik az adott kockazat cs6kkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevéshé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag

cstkkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — ha a kontrolirendszer megfelelGségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerii és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valoszin(isitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok l1étezését
és azt is, hogy err6l az eredményes miikddésrdi teszteléssel meg lehet gy6z4dni.

Az ellenérzott szervezet tevékenységének, beisd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiség( alapveté vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).
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Az ellenfrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikodésébél szarmazd
bizonyossdg, az alapvet6 vizsgdlati eljardsokat, kiléndsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelGen a belsd iranyitasi és ellenérzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrolirendszer tesztelése jelentds
koitségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen kériilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részietes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben el6segiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellenérzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egyes hibdak, szervezeti integritast sérté események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hianyossagai kozétti kozvetlen, ok-
okozati Osszefiiggés. £z lehetdséget nydjt az ellendrzétt  szervezetnek a  belsé
kontrollrendszere javitdsara javaslatot adni, amely kedvez§ hatast gyakorolhat a mikddés
szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés koézvetlen célja a belsé kontrollrendszer mikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellenérzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fé! a mikodés hianyossagait. Ezeknéi az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozd eillenérzési
bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kdzbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része — Gjra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentés kockdzatok
kezelésére szolgald kontrolitevékenysegek miikédése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mads kontrollokkal egyitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatekonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b} Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikdkat;
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c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, idsziikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

" A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (min&ségiik és hatokorik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mdkddnek;

*  Avizsgalt folyamat tipusét (pl.: nagyszama, ismétl6dé tranzakcidval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljardsok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezs kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikédé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegendé és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeiel6en miikédnek-e. A
dokumentacidnak megfelel6 bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgdlé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvardsoknak megfeleléen
miikoddtt, akkor harom lehetéség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogdsok
kezelésére, mieldtt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekeriine:

* Akontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

* Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfelels ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

» Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogdsolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikdk

A fébb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapti-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkdzelitések esetében egyarant — a kvetkezék:

= Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljardasok mdkodésének bizonyitasahoz.

*  Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak dltal elért eredmények és a vezetSk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, (jraszdmitds): az alapbizonylatok és a kényvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamvitelki
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellen&rzése), vagy pedig 6nallé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok &ltal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet dltal végrehajtott leltarozason valé részvétel).

Ezzel a mddszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrdl, masrészt a
m(ikéds eljardsokrél, folyamatokrél szerezhet be informacidt, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozdé adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljdrasokat kovetik-e. Az ellendrok pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probainak
meg véleményt alkotni a vizsgdlt tevékenységrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok
mikédés kdzbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérik
szamara a problémaknak az ellenérzétt teriilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le kdvetkeztetés
hosszabb id&szak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozéan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szdhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk
meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jellegii feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlendl érintett dolgozéknak torténd bemutataskor az ellendr
koriltekintden magyardzza el, hogy mit probal elérmi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozék tevékenységét ne zavarja meg, ne akaddlyozza. A megfigyel6k
megprébaljdk megérteni a folyamat résztvevSinek szerepét, és a
tevékenységré! bels6 ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben
objektiv megfigyel6 szereplket megébrzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacidként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozék 4&ltal azt kovetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellendrék megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszin(i, hogy ezzel a mddszerrel az ellenér elegendé bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsd kontrolleijarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszer(i, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
{tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténd feljegyzés mellett az
ellendrzétt szervezet dolgozéjaval egyutt alairt dokumentumban (kézds
jegyzOkényvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhaszndlt adatokra valéd rdkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhatd nagy mennyiség(i tranzakcio és adat esetében; haszndlhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysagdnak igazoldsara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkdzdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéltaldnosabban alkalmazhatd eszkéze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nydjtja példaul a leginkabb megbizhatd ellendrzési
bizonyitékot azok létezésérél,

Visszaigazolas: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informéciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
addsokkal torténd kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazoldssal ellenérzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevli és a szdllitoi egyenlegeknek, a
bankszamiaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzodések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres -ligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolds széles kdrben, ugyanakkor nagy kériiltekintés mellett
alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazdsa esetén az ellendrnek kiilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsé
ellenérzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacioé csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitds: két vagy tébb dokumentum, fizikdlisan 1étez§ tétel, illetve adat
kOzotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokke! térténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kdz6tti vagy a pénzigyi és
a nem pénzlgyi adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatésdga dontéen a vizsgdlt Osszefliggés
valdszinliségétél és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkézok létezésétél,
illetve megfelelé miikodésétdl fligg.

Rovancsolds: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos elSidézése ellendrzési célbol.
Muiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzé.

Szamitégéppel tamogatott ellenbrzési technikdk

A helyszini ellenfrzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiiléndsen az
alapvetd vizsgalati eljarasok végrehajtasdra, ha lehetdség van ra, célszerli a szamitogéppel
tamogatott ellenérzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Technigues” — CAAT)
alkalmazni.
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llyen eszk6z6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezheté a belsd kontrolleljarasck vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatdllomanyok kivdlasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezel§ program (mint pl. a mintavételezést
tamogato IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehetévé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcick kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljdrasok és -eszkdz6k alkalmazhatdk példaul:
*  hibas értékek, eltéré értékek kiszlirésére; tranzakcidk feladdsdnak vagy dsszesitésének vizsgalatéra;
szamitdgépes adatfeldolgozasok (pi. konverziok) megismétlésére;
kilonallé allomanyok adatainak Gsszehasonlitdsara;
adatok iddérend (pl. szdmldk lejarat) szerinti elemzésére;
rétegezésre,

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elGzetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabdlyokat is, igy pl. az eredmények elGallitasdhoz felhasznalt dsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentaldsat (ez 4ltaldban nem jelent kilén adminisztrdciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyitt).

Fontos meggy6z6dni arrél, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok {bizonylatok) alapjan m(k&dott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljdrdsok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellendr megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgdljdk meg az Gsszes
rendelkezésre alld informaciot, mivel az célszer(itlen lehet és elfogadhatd ellendrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populdcié kevesebb, mint 100%-dndl kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzéit, mint ellenGrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populiciéra vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk haszndlatat jelenti, amelyekb6l matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozéan.

A nem statisztikai alapu mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populacidra, mivel a

Ny

minta nem valdszind, hogy reprezentalja a populéciét.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljgnak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhaté szintjének meghatdrozasa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazasdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabdl adddo hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populdcidé rétegzését, a populadcid alpopulaciokra térténé bontasaval. A szoras
mértékének az alpopuldcidkban térténd csokkentése lehetévé teszi az ellenér szamara, hogy
az allando pontossagi és megbizhatosagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatarozasa soran az ellenérnek
figvelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacio természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellendrnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértéi segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység - A mintavétel egysége a mintavétel céljatél fiigg. A kontrollok
megfelelGségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan térténdé mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio {pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljk, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellenSréknek figyelembe kell vennilik az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaloszintibben szolgédlé ellenérzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacié azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kévetkeztetéseket vonhasson le a populdcid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populaciénak megfelelének és teljességét tekintve
ellenérzéttnek kell lennie a specifikus ellenGrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelelé
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populdcidt hasonlé jellemzékkel bird
alpopulacidkra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatd hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellenér eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdazat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockazata, hogy a |ényeges hibas allitast
valdszin(itlennek értékeli, mikor a valésagban a populacidban lényeges hibas allitasok
vannak.
= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszintinek értékelik, mikor a valdsagban a populacidban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagdt meghatdrozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellenér
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellenGrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a
kontrolikockazatra és a feltdrasi kockazatra.

Elfogadhatdé hiba — Az eifogadhaté hiba az a maximalis hiba a populacidban, melyet az
ellenérok még hajlanddak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellendrék (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfeleléség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrol, melyet az ellenér még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szdmit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valdban fellelhet hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populaciordl
feltételezziik, hogy hibamentes. A populicié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el6z6 ellendrzések sordn megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekovetkezett véltozasokat, a belsé kontroll rendszeres
értékelésébdl szarmazo bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztdasa
Altaldban négy mintavételezési mddszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljardsok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populacidban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

»  Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kozott térténik, az elsd intervallumot véletlenszeriien inditjak. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értéki kivalasztas, ahol a populacié minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 S) azonos valdsziniiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos modon ondlldan nem vizsgdlhato, a pénzegységet
tartalmazé tétel kerul kivdlasztasra a vizsgalathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valoszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

*  Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfoguitsagot vagy kiszamithatdsagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellenér elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specidlis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetitheték ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populaciora nézve.

Az ellendrnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabol
(gy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populdciot reprezentdlja. Az ellenérzés
fiiggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciéra nézve, a populaciéo minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszintiséggel keriiljon kivalasztasra (Ugy mint a
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statisztikai mintavételi maddok). Altaldban két kivalasztasi
adatokon/elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alap kival

moédszert alkalmaznak:
asztds.

Adatokon alapulo kivdlasztas esetén az ditaldban haszndlt modszerek:

véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)

kévetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztds esetén az ditalaban haszndlt mddsz

s vyéletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egy
fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix int
cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, vélet
intervallumon bell)

6. Az értékelendd mintaelemek kivilasztdsa

7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasol
mintaelem vonatkozasiban, az ellenérnek elemeznie kell
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibak-e és ha
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra,
modszer statisztikai alapi. Minden feltdrt lehetséges hibat
meghatarozhatd legyen, valdoban hibak-e. Az ellenérnek figy
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba termé:
lehetséges kdvetkezményeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizdlt folyamat OGsszeom
keletkeztek szélesebb kori kihatassal birnak a hibaaranyokra, m

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasdban nem érhetd el az ¢
az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizc
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményei
olyan kivetitési modszer alkalmazéasaval, amely 6sszhangban van
eljdrassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéba
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek
technikdk alkalmazasa miatt nem kerilhettek felderitésre, tov
szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populaciéban f

elfogadhato hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populdciora ki
hibaval, figyelembhe véve az ellenérzési célok eléréséhez releva:
eredményeit is. Ha a populdcidra kivetitett hiba meghalad
ellenérnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot, és ha ¢
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szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valosziniisége, hogy elfogult

rek:
ggesen)
rvallumotl hasznalva)

nszerl kivalasztassal egy

lefolytatasa soran, minden
mintaban fellelt minden
tkségas a hiba természetét
13 ha=znalt mintavételezési
ra at kell tekinteni, hogy
ambe kell vennie a hibak
‘tét é- okat, valamint a hiba

anak kovetkezményeként
t az einberi hibak.

irt ell- nérzési bizonyossag,
ossap elérésére alternativ

k kiveritését a populacidra
nintavitelezéshez hasz: alt
aloszinuleg fellelhetd hibak
pontatlan mintavételezesi
ba a fellelt hibak mindségi

t hibdk meghaladjak-e az
titott hibat az elfogadhato
egyéb ellendrzési eljarasok
a: elfogadhato hibat, az
a kockazat elfogadhatatlan



meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellenérzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellenérzési munkalapoknak elegendé részletezettséggel, egyértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljardsokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populdcié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer(i kezd8szam vagy a mddszer, mellyel a véletlenszer(i kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsé ellengrzési tevékenységben

A jellemz&k alapjdn tdrténd mintavétel alkalmas a sokasdg ardnyaira, megosziasara, vagy a
valamilyen jellemzé szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasara. A jellemzdk alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljdrasoknak vald megfeleléséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az 6sszetevék ,,megfelels”
vagy ,nem megfelelé” alapon térténd jellemzése. A jellemzdk szerinti mintavételre példa a
bizonylatoldas ellenérzési pontjainak megfelelGségi vizsgdlata, G targyi eszkdzok
nyilvantartasba vételére vonatkozod ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozdk szerinti mintavételezést altaldban egyedi tesztelés soran hasznadlnak a
nyilvantartott 6sszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktudlis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e
kulonbség sokasagra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gylijtenek dssze.

A jellemz6k alapjan térténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban |éteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos
céljanak fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténd mintavétel

A jellemzék alapjan torténd mintavételt az ellenérzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz&k alapjan
torténd mintavételhez szlikséges, hogy létezzen a tesztelt ellenérzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozé bizonyiték.

E mintavételezési eljards alkalmazdsakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon bellil. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellendr — a haszndlt megbizhatdsagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden miikddik.

A jellemzdk alapjan torténd mintavételezés lépései
a} A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag althat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghaladd értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurdt meghaladd értékii megrendelés egy mintavételi

egyseg.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kdvetkezd:
ni={C*x p x (1-p)) + P?
ahol

N1 = minta mérete {lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyltthato; az ellendrzési mintavételezés sordan gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely viarhatéan néhany jellemzdvel rendelkezik (pt. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
préba mintavételre vagy az eldz6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr dltal elfogadhato hibaarany varhaté szazalékatol vald eltéréshez kapcsolédik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatdonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. {pontossagi
intervallum {P) = elfogadhato arany — varhaté hibaszazalék (p})

Példaut, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményekeént.

n;={1.642 x 0.075 x 0.925} + 0.052

n:1=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni {a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysdgdaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékéra és a minta nagysagara alapozva
az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahatar tullépi a megengedett aranyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemd( mintaban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhato arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
muikodik.

Valtozdk szerinti mintavétel

A viéltozdk szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznadljdk. £z a mintavételezési
eljaras arrdl ad informaciét, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kdvetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha valtozék szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvdntartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés lépései

a} A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsd ellenér a kovetelések értékének szamviteli nyilvdntartasokban szereplé
egyenlegét kivanja megbecsilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példaul a sokasdg allhat 4.000 szallitdi szamlabdl, amelynek nyilvantartott kényv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kévetkezé:

n1=(C2x 02) + P?

ahol
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n1 = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsagi szintnél 1.64 (lasd - 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése {préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az elienér elfogad. A valtozdk szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibds visszautasitdsi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becslilt dtlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatiansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 euré x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). igy a minta nagysaga 269.

ni={1.64%x 125%) + 12.502
ni = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszerien kell kivalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysdgdnak
megfelelden). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamoihatjuk a kévetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta dtlagos értéke x a sokasdg elemeinek szama

Ezutdn az eredményt értékelhetjik annak vizsgélataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum sdvjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozdsok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). igy a
belsd ellendr arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3,520.000
eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t4l 3.570.000
eurdig terjedd intervallum eredményekent. Mivel a kdnyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 euro volt, a belsd ellenér megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni) tul nagy, akkor a kdvetkezd képlet hasznalhaté egy
kénnyebben kezelhetd mintanagysdg eléréséhez:

n= np+ (1 + n1/ N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatdsagi egylitthato a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentdlja megfelelen a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbdl 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsdgi egyiitthatd egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossagd a minta nagysdganak meghatdrozdsaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi

egyltthato értékek a kovetkezdk (kettds végli tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint

Megbizhatésagi egyiitthato

99 %

2.58

2.33

— — et |

1.96

il ————

1.64
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8. szamua melléklet — A belsS kontrollrendszer kulcsfontossdgu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altaldban keretjellegliek. Ebbdl kévetkezben az
egyes szervezetek vezetGinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzédk a szabdlyszer(i és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddé jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabdlyokat.

A bels§ szabalyozasi elemeket az ellendrnek altaldban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjadba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= ¢gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcié
betbltésére;
» afeladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfelelen
meghataroztak-e;
» a végrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkcidk és az ellendrzési pontok
kellGen kiépitettek-e és miikddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabadlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggéen azok tevékenységétél, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének maodjatol.

Az altalanosan érvényes szabadlyozasi kulcselemek a kovetkezdk:
= az alapito okirat (alapszabaly),
» aszervezeti és miikodési szabalyzat,
* agazdalkodasi szabalyzat,
= a3 gazdasdgi szervezet ligyrendje,
® aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkérok szabalyozasa,
=  a kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés
szabalyozasa,
= azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
= ellenérzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
ugyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kévetkezetes és eredményes mikddeését.

= A folyamatossadg kovetelménye: meg kell erésiteni {bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgdlt id6szak telies idGtartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.
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* A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell er@siteni, hogy a kulcsfontossagd
kontrollok mikoédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miveletre
egyforman kiterjed (példadul minden tranzakciéra, amely a kdnyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

» Az eredményesség kdvetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekévetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontroliokra iranyuléan indokolt elvégezni. A
kontroliok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet min&siteni, ha tesztje elegendé
és megfeleld bizonyitékot ad a kontroll meghizhaté miikddésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetlenil attdl, hogy az alsobb szintti kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzi:

» elvileg a legerésebbnek kell lennie azok kéziil a kontrolleljarasok kéziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kilénb6z6 szinteken);

® viszonylag konnyen tesztelhetd a folyamatos, kdvetkezetes és eredményes
miikddésiik, mert példaul szildrd bizonyiték talalhaté a kontrolleljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése elGtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagh kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
miikédésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hianyossagok —torténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszerl lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikédésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba merll fel, a kontrollt
megbhizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a poétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossdgnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
{példaul arra az id6szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hidnyos miikodését nem
kompenzidlja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgalo egyik eszkbzként, de mint kulcsfontosségu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre,
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Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatdsagarol is elegendd és megfelels
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditdsigényét célszerd
dsszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkill elvégzendd, nagyobb mennyiségi
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késébbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellenérzése céljabol torténd

tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiléndsen azt, ha:
= arendszer kialakitasanak {(elGzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikédésbeli hibakra vonatkozoan;
= akontrollok tesztje feltdrta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;
® nincs lehet8ség — az adott ellendrzés keretei kdzott — a kulesfontossagi kontrollok
mik&édését az ellenérzott idészak teljes idGtartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kdvetkezé harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
= Kivalé: a belsd kontrollrendszer felépitése és mikédése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabdlyozasoknak a mikodésbeli hibak megelGzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
= )6:abels6 kontrolleljarasok kisebb (toleralhatd mértékd) hidnyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibak megel6zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
s Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében tul sok hianyossag fordul elé
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eldallitdsanak folyamata

Az ellenérzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

alapjan)

v

Hogyan miikédnek az

ellendrzitt folyamatok?

h 4

Hogyan kellene miikddnitk az
ellenérzott folyamatoknak?
¢ Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok

e Normak
¢ Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informadciok, adatok
¥
V\.\
Megfigyelések S
Informaciok, adatok elemzése [~ T-~--___ AR Ellendrzési
BRELT N lendrzési
e kritériumok
T o ) L=
: Egyéb N e
[ o i
i bizonyitékok !
v /
Ellenérzési megallapitasok
Kovetkeztetések

|

Javaslatok

156



10. szimu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrsl

A belsé ellendr sszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott terliletrél. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelel6

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsé
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetdéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellenérzési jelentésben kozélt megéllapitasok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockdzatok megfelelé
kezelésére.

Korlatozottan megfelel§

Az ellenérzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriiletei a legtébb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teruletek vonatkozasaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a beisé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esethen muikodtetik, illetve kovetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terlilet vagy szervezeti egység vezetSje nem tesz
megfelelé korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé irdnyitdsi és ellendrzési rendszerben
l[ényeges hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdnyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellenérzési megallapitasok altalaban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge

Az ellenérzés ,gyengének” értékelt teriletein a belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tébb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a terileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem kévetik nyomon és
nem felligyelik megfelelden, de az alkalmazott irdnyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat mikodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sz(ikség, amit a terillet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnilik.

Kritikus
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Az ellendrzés ,kritikusnak” itélt terGletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapveté
belsé eillenérzési pontok vagy folyamatok mikdédésérsl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzligyi veszteség kockdzata magas (vagy az mar be
is kdvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriletén kitliz6tt célok jelentds részének
megvaldsulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérdl szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, slOlyosan veszélyeztetik a mitikédést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem érté, illetve hanyag igykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabdlyok kirivé és/vagy isméti6do figyelmen kiviil hagydséra, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valé szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellen&rzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés megallapitasait célszer( a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzétt tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolydsukat. A
megallapitisok és az adott megallapitaishoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdséglinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapveten
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockdzati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljardsrend
nyilvanvaldé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altaldnosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kival hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentéségii megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérdl.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalésitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdségilinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényt tir fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatriltatja jelentSsen a cél
vagy célkitiizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysagat és mindségét.

.oz

Konkrét példakat taldl a megéllapitdsok rangsoroldsara a tuloldalon lévé tablazatban!
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12. szami melléklet

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.p
df

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOzO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési vezet§ és a belsé
ellendrék a belss ellenérzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsadé
tevékenységet ideértve} az allamhaztartisért felel§s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembe vételével végzik,

Az Etikai Kédex {tovdbbiakban: Kédex) vonatkozik a kltségvetési szerveknél belsé ellenérzési
tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilso szolgaltatokra is.

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

A Kédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsé ellendrzési tevékenység ellatdsa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a koltségvetési szerv belsd ellendreinek elkitelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nyUjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- eldsegitse a belsd ellenérzési szakman beliili egységes etikai kultdra kialakulasat.

A fiiggetlen és targyilagos belsé ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban altalanos
etikai kvetelményekhez viszonyitva szigoribb etikai elvdrasoknak kell megfelelniiik. Ahhoz, hogy
ellendri véleményiket hitelesnek tartsik és elfogadjak, az ellenérék munkajanak és
magatartasanak mindenkor és minden koriilmények koz6tt feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmal, mind az etikai kévetelményeknek megfeleld feladatvégzés megerdsiti az ellendrzés irdnti
bizalmat, a szakmai megbizhatdsagot és altalaban kedvezd hatast gyakorol a kozigazgatasnak, az
ellendrzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tdrsadalmi megitélésére is. A Kddex
elfogaddsa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellendriok és munkajuk irdnt.

A belsé ellenérzési vezetdnek kiemelt szerepe van a belsd ellengrzés etikus mikddésének
kialakitdsaban. Ez a felelgsség magdban foglalja a példamutatast, a belsé ellendrék
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbdl is, valamint segitségnyujtast
a felmerulé egyéb szakmai etikai problémak felmerllésének elkeriilésében, ilietve megoldasaban.
3
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A Kodex egyrészt ismerteti a belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, mésrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolddo elvart cselekvési
szahalyokat is.

A Kddex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat utmutatast minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényld helyzetre. Amennyiben olyan kérdés mertil fel, amelyet a
Kédex iranymutatasai, valamint a bels§ ellendrzési vezetdvel, majd a koltségvetési szerv
vezetbjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai allasfoglalas kérhetd az
allamhaztartasért felelgs minisztertsl (Pénziigyminisztérium, Allamhaztartasi Szabalyozdsi
FGosztaly, 1051 Budapest, Jozsef nador tér 2-4.).

Jelen Kodex a Belsd Ellenérok Nemzetkdzi Szervezetének (lIA, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével készilt,

A BELSO ELLENGROK ETIKAI KODEXE

Integritas

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

A belsé ellendr:

1. munkajét becsiilettel, a téle elvarhatd tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felel6sséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabdlyoknak és szakmai kdvetelményeknek megfelelSen végzi munkajat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartozkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem mélté a kozfeladat ellatasat végzéhoz, a belsd ellenbrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a kdltségvetési szerv céljait, hozzajarul azok megvaldsulasahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

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

Targyilagossag és partatlansag

A belsd ellendr minden esetben objektiven, kellé szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkiil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informacio gyl(ijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai dllaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A bels§ ellendr minden Iényeges és jelentds koriilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitdsakor nem befolyasolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsé ellendr:

1. tartdzkodik minden olyan tevékenységtél, mely soran a szakmai célok Gtkdzhetnek a belsé
ellendr egyéni érdekeivel. A belsd ellendr az ésszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkeriil minden olyan kapcsclatot, amely a
korrupcid veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatiansagat,
objektivitasat, illetve annak latszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatdst vagy barmely elényt, amely befolyasolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitasdban, illetve a befolyasolhatdsag latszatat keitheti;

4. feltar és az ellengrzési jelentésben bemutat minden olyan Iényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassdg

A belsé ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés soran tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informacidt. Megfeleld felhatalmazas nélkil ezeket az
informécidkat nem hozhatja nyilvdnossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informacid kdzlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellendr:

1. a tevékenysége sordn tudomasara jutott informaciokat kériltekintden kezeli, azok megfeleld
védelmérdl gondoskodik;

2. a tudomadsara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
elfirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté médon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat sajat hatdskdrben sem kbzvetett, sem
kézvetlen formaban, még beazonositasra alkaimatlan formaban sem hozhatja nyilvdnossagra.

Kompetencia

A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok {egyutt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsé ellendr:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot ado vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a szukséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal;

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

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapulo iranymutatdasokkal, ajdnlasokkal és
az dllamhaztartdsért felelds miniszter altal kiadott médszertani Gtmutatokkal 6sszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatékonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyiittmiikédés

A belsé ellenér kdteles olyan magatartast tandsitani, amely elGsegiti az ellendrok, illetve az
ellendrok és az ellendrzdttek kozotti egyiittmkodést és j6 munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsé ellendr:

1. egylttm(kodés révén elésegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlédését;

2. egylttmdkadik kollégaival.
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IRATMINTAK
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Kotelez§ (K)/

Sorszam Megnevezés .,
8 Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsé ellenérzési képességek A
2. szamu iratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5. s5zamu iratminta | Belsd ellenérzési fékusz A
L . Interju kérdSiv a vezetés elvarasainak
6. szamy iratminta ) . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérdGiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
. . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szdmu iratminta p A
kontrollpontok azonositasa
10. szamd iratminta | Kockdzatelemzés dsszesitése A
11. szam0 iratminta | Kockazati térkép A
L . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta "y .. K
kapacitas meghatarozasa
13, szamu iratminta | Eves ellendrzési terv K
14. szamu iratminta | Ellendrzési program K
15, szamu iratminta | Megbizdlevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamy iratminta | Ertesits levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
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19. szamd iratminta | Nyomtatvany interjokészitéshez
20. szamu iratminta | Kérdéssorok
21. szamu iratminta | K6z8s jegyz6konyv
22. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat
23, szamu iratminta | Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzékonyv
L , Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
24. szamu iratminta e
megkildéséhez
25. szamu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre
26. szamu iratminta | Egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyv
. . Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
27. szamu iratminta L s
megkiildéséhez
28. szamu iratminta | Ellenérzési jelentés/-tervezet
29. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa
30. szamu iratminta | Intézkedések nyilvantartdsa
. . Tajékoztato intézkedési terv és beszamolo
31, szamu iratminta P
: készitéséhez
Ellenérzési lista a belsé ellenérzés tervezése
L , el6készitésének, elledrzés felkésziiléséhez,
32. szamu iratminta : s . s et
végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos
mindségbiztositasahoz
37.szamu iratminta | Ellenérzést kdvetd felméré lap
38. szamu iratminta | Kulcsfontossagu teljesitménymutatdk
39. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa
40. szamu iratminta | Ellenérzési mappa
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41. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

42, szamu iratminta

Tandacsaddi feladat elvégzésérdl szél6 jelentés
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1. szamd iratminta — Belsd ellendri képességek

Belsd

Belso Vizsgalat- g -5
ellendrzési

Megnevezés ellenér vezetd

vezetd

L

K_:- !c.ti.téié:zé,
Szakmai végzettség és ismeretek
Szakiranyu felsGfoky végzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kinyveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Koézbeszerzési ismeretek A A A
Koz0sségi tdmogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kdnyvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozo hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Addzasi ismeretek A K K
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Belsé

Belso Vizsgalat-

= r .. | ellendrzési
Megnevezes elienér vezetd .-
vezetd
Belsd szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

i L | S

 Informéacié és menedzsment

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolddd) K K K
Informacio szintetizaldsa K K K
Az ellenérzési munka megfelelé dokumentalasa (iratmintak, K K :
munkalapok haszndlata, ellenérzési bizonyitékok gylijtése stb.}

Onképzés, kiegészitd adatgy(ijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tuddsmegosztds, informacié dramoltatds K K K

Maodszeres és rendszerszemléletii gondolkodds

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, Iényegi pontok megitélése K K K
Kockézati tényezbk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitdsa K K K
Végrehajthatosag-kozpontu gondolkodas (gyakorlatias : : ”
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacid és egytttmiikodés

Megéllapitasok pontos, kbvetkezetes és tomor irdsba foglaldsa K K K
Szdébeli kommunikacids készség K K K
[rasbeli kommunikécids készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
Egyuttmiikodd készség (szervezeten beliil) K K K
Kapcsolattartas kilsd partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K
Attitiid
Felel6sségtudat, elkotelezettség a munkavégzéshen K K K
Precizitas K K K
Hatdriddk teljesitése, idégazdalkodas K K K
Informatikai ismeretek
Szdvegszerkesztés K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
K&z4s meghajté hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé A K .
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezet&i kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kévetése, ellendrzése - A K
Visszajelzés az elért eredményekrél - A K
Visszajelzés a hibakroél - A K
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Onképzési lehet8ség biztositdsa a munkatarsak részére

Belsé képzés

Hatdridék betartdsa/betartatdsa

Egyértelm(i feladat meghatarozas

Delegalas

Al=]|l=|P >

AlIR|IR|R|R

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szitkséges informacidk
rendelkezésre bocsatasa

>

-~

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment

b= - I -

RIR| =R | R
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2. szamu iratminta - Tudds- és Készség Leltdr, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

: Ertékelés | (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezeés (1-5)

kategoriak fejlesztést
igényelnek)
n/kozepes; 4 — atlagos; 5=

{1 - nincs /gyenge; 2 ~ elégséges; 3 - folyamatba

Szakmai végzettseg és ismeretek

Szakiranyu felséfoka végzettség

Kézigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kényveld

Masoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozosségi tdmogatdsok ellendrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgalo

Okleveles belso ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozd hazai jogszabalyi kornyezet
ismerete

Allamhaztartdsi, kéltségvetési ismeretek

Addzasi ismeretek

Belsé szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete

174



Informacié és menedzsment

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése
{feladathoz kapcsolédd)

Informdcid szintetizalasa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gydijtése
stb.)

Onképzés, kiegészitd adatgyiijtés
{feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informdcié aramoltatas

Médszeres és rendszerszemlélet(i gondolkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atiatasa, iényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositdsa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésdg-kdzpontu gondolkodds
{gyakorlatias megaéllapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egylittmiikodés

Megallapitdsok pontos, kdvetkezetes és tomor
irasba foglalasa

Szébeli kommunikacids készség

irdsbeli kommunikacios készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egyittmiikodd készség (szervezeten belil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitiid

Feleldsségtudat, elkbtelezettség a
munkavégzésben

Precizitas

Hatdrid6k teljesitése, idogazdalkodas

Informatikai ismeretek

Sz6vegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentacidkészites

K6z6s meghaijto hasznalata

A koltségvetési szervnél {és a fejezethez
tartozd intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Vezetdi kompetencidk

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellendrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakroél

Onképzési lehetdség biztositdsa a
munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa
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Egyértelm(i feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
sziikséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (idGgazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Vltozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv
<Szervezet megnevezése>
EGYEN! KEPZESI TERV

<NEV> részére

:r Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlédest -

i . tamogato tevékenységek: oL 0 .Esedq_e.ke':s.sé;g_ |

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkozi Belsé
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jévdhagyta (kéltségvetési szerv vezetd
' vezetd®):
Datum: Datum:
Aldiras: Aldiras:

3Bkr. 22. § {2) bekezdés c) pont
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5. szamu iratminta — Belsé ellenérzési fékusz

Mikodési kornyezet

logszabalyi
kdrnyezet

Hazai elvdrasok
Eurdpai Unids
elvarasok stb.

Célkitiizések

Kormanyzati
célkit(izések
Szervezeti célok {pl.
koltségesokkentés,
hatékonysag
novelése, szervezet
atalakitds stb.)

Egyéb célok {pl.
kézszolgalati
jogviszonyban allék
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épuletben torténd
elhelyezése stb.)
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Belsd ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
elGiranyzatok
tervezése, az
elGiranyzatok
felhasznalasanak
hatékonységa

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkodas

Fakusz #3 - belsd
kontrollrendszer

stb.



6. szamu iratminta - Interji kérd&iv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informaciogy(ijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellengrzési tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellendrzés munkdjat az alabbi kérddiv kitdltésévell
A kitéltést megelézéen kérem, olvassa el az alabbi informaciokat figyelmesen!

Kockdzatnak minésil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockdzati tényezd-csoportok
lehetnek pl. m(ikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzlgyi, szervezeti, kdrnyezeti, emberi
erbforras, informatikai sth. kockazati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
s Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikodniik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionaljon?
= Afolyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaléban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezd események
varhato érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat dgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekovetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrolikdrnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihatd
shozzdallasat”, a vezet6k és alkalmazottak bels6 kontrollokhoz valo viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
* avezetés filozéfiajat és stilusat,
= 3 célok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
«  az etikai értékeket és integritast,
= elkdtelezettséget a szakértelem mellett,
» atevékenységhez illeszkedé szervezeti strukturat,
» belsé szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatkdrék meghatarozasat,
» hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
* tovdbba a kockazati tliréshatdr meghatdrozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsd kontrollok ésszes t6bbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezethen.
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Tandcsadoi tevékenyséq.

A belsé ellenérzéssel szembeni elvarasok atalakuldsaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tuddsnak a kiaknazdsra tdrekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

" abelsd ellendrzés kell§ atlatdssal bir a szervezet egészén, folyamatain,

* meg tudja Grizni a kivllalldsagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a

folyamatokban,
= ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi

ismeretekkel rendelkezik.

Egy jo belsé ellenérzés rendelkezik a , klilsé szakérté” megfelels ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb

célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szdmara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, koriilmények a hosszu-
és rovidtava célkitiizések eléréséhez?

3. Mitlata legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasiaban?
Az azonositott kockdzatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

4. Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének _

kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kbvetkezé években/évben?
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5. Mégitélése szerint mire irdnyuljon a kdvetkezd idészakban (h"dsszfl- és rt_ividtévon) a
belsé ellenérzés figyelme?

Pelss P s -

6. lgénybe kivinja-e venni a belsd ellendrzés tandcsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdorben?

KERDOIV

A 20... évre vonatkozo6 éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

nemzetiségi

Térzskonyvi jogi személy neve:

{a kdltségvetési szerv, a helyi Gnkormanyzat, a
onkormanyzat,
koltségvetési szervek gazdalkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat alkaimazd egyéb jogi személy)

3
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|7Pir szama:

A kérd8iv melléklete a 20... éves koitségvetési beszamold Grlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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I, Kiilsé Kockazatok

1. Tértént-e az elmalt idészakban (20...01.01.-20...08.31. kdzétt) kilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen [J Nem [J

Amennyiben tértent, kérem részletezze!

Ellenérzést végzd szerv Ellendrzétt terblet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

| Salypont |5
"Adhato pontszamok és feltételok ____
0 pont - killsd szerv altali ellendrzeés tortént
1 pont ' abban az esetben, ha nem toértént kiilsé
szerv altall ellendérzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a killonb6zé nyilvantartasok valtozasa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturalis fejlesztés? (pl.: szamitogépes haldzat, hardver, szoftver)

igen [ Nem [ 7]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Salypont . - - ] 5

_ Adhaté pontszamok és feltételek o - -
0 pont ) fejlesztés tortént
1 pont abban az esethen, ha nem tértént

. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet dltal 6nalldan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kotelezéen ellatott feladatok I Onként villalt feladatok
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[ Kockazatkezelés szempontja, pontozasat

Sulypont

IE

Adhaté pont§z_é-mok és feltételek

1 pont

5-nél l_(evesabb kételezden ellatott feladatot
sgl_'oltak fel.

2 pont

feladat, de nincs dnként vallalt feladat

3 pont

5-nél kevesebb kitelezd és van énként vallalt
feladat illetve 5-nél tébb kételezden ellatott :

5-nél tobb kotelezden ellatandé és dnkeént
vallalt I’elgdatqkat is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelGsségi kérdket szabdlyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozdan hatdlyositotta-e az alabbi szabalyzatait?

_Sza t_)élyz_at

lgen

Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
Integritast  sértd események
eljarasrendje
!’ Ellenérzési nyomvonal

kezelésének

Nem

Munkakéri leirdsok

] Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kock:ilzatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont :
Adhaté pontszamok és feltételek

L3

[ 0 pont

. Ha minden s;abélyz_attal rondelkezili_:___

1 pont

2 pont

5. Kiadasok osszege:

| mem hatalyositotta.

Amennyiben
rendelkezik.

valamelyik

s-zabélyzatt_al_

Egy szabalyzattal sem rendelkezik, llletve

Kérjik sziveskedjenek mellékelni valaszukhoz a 20... évi beszdmold 1. szadmu drlapjat.

—

[ 20... év

20... év kéltségvetése

Megnevezes eredeti
_ | eldiranyzat
Kltségvetési kiadasok |
Gsszesen
| Szemelyi juttatasok /K1/
Eflatottak peénzbeli
juttatésa /K4/

médositott
eliranyzat

eredeti modositott
eldiranyzat | eléiranyzat

teljesités

Teljesites

- gépjarmu-
tizemeltetésére forditott
kiaddsok | |
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Kockazatkezelés szempontja, pontozésa:. 8
Salypont 1 |
Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:
Kiadasok esetén:
| 1 pont 10 millié alatti kiadasoknal.
2 pont L 10-80 millié kozétti kiadasoknal
[3pont L 80 millié kiadasoknal ]

Személyi jellegi kiadasok

|

0 pont i i nincs R o |
| 1 pont [ 10 % alatt van a személyl jellegii kiadasok az
i - dsszes kiadashoz viszonyitva. -

2 pont T = ha 1040 % kdzott van ]

3 pont - | 40 % feletti arany esetén

Segélyezes

0 pont B | nincs o

1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz

M- . viszonyitva.
2 pont = t ha 10-40 % kozétt van =

3 pont | 40 % felettl arany esetén

Gépjarmii lizemeltetésére forditott kiadasok _

Opont - nincs |

1 pont R 110 % alatt van az osszes kiadashoz

= | viszonyitva. = 2

2 pont | ha 10-40 % kézétt van

3 pont . 40 % feletti arany esetén
6. Bevételek Gsszege:

Kérjiik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszamold 2. és 4. szamu Urlapjait.
20... év | 20... koltségvetése
Megnevezés s eredeti maodositott eredeti modositott Teljesités

teljesités

eldiranyzat elGiranyzat eléiranyzat | elbiranyzat

dsszege
Finanszirozasi
bevételek

Sajat bevételek i

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Beveételek esetén:

0 pont 80 millié alatti bevételeknél.

! 1 pont ) 80-100 millié kozotti bevételeknél
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2pont | 100 milli6 bevéteinél - |
| Sajat bevételek _ -
0 pont [10 % alatt van a sajat bevétel az Osszes
- _ _ | bevételhez viszonyitva. -
1 pont_ | ha 10-40 % kézéttvan
2 pont | 40 % felettl arany esetén |

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tuali szallitéi tartozasa (év végi
allomany)?

igen [ ] Nem [
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont | 5
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szillitél tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az aldbbi pénziigyi-gazdalkoddsi szabalyzatokkal?
{Amennyiben igen, akkor a hatalyositds évét kérjiik feltiintetnil)

Szabélyzat megnevezése Igen Nem

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)

Eszkozok és forrasok értékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkéltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.8 (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5} d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és Killfoldi kikilldetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. ¢) pont)

Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikaban nem szabdlyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Reprezentaciés kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatanak szabélyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)

Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.8 (2) bek. h) pont)

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont ] 3

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése Tulajdoni hdnyad megjeldlése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont [ 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendeltkezik

2 pont Tobbségi tulajdonnal rendelkezik

11l Tevékenységi kockizatok

10. Tértént-e és varhatd-e targyévben illetve kévetkezd évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett sze-r“\.r-e_zet/szervezeti egyseég - Viltozds/atalakulds id6pontja

—_—1

Kockazatkezelés szompontja, pontozasa:

_Sfﬂlypont: J_ 2 - B
| Adhaté pontszamok és feltételek ) B
| 0 pont o Amennyiben nincs valtozas

1pont . igen valasznal

11. Sorclja fel a hazai timogatasok illetve az eurdpai unids forrdsokkal tamogatott
feladatokat!

(20..-ban folyamatban lévé és lezart tamogatasokat, illetve pdlyazatokat is kérjuk
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tamogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

|

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa: | |

Sulypont: L | 3 ~
Adhaté pontszamok és feltételek o ) - |
0 pont - [ Amennyiben nincs tamogatas ]
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Van egyfajta témogaté_s

Hazal és Eu-s forrashoél is iéfnogatott
feladatokat is feltiintettek

12, Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Kozbeszerzés targya

Kozheszerzés dsszege (Ft-
ban)

' Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Egy kozheszerzésl eljaras lefolytatasra

Siulypont: 3
Adhaté pontszamok és feltételek
Opont o L
1 pont

: S men o boon itk meire keriilt
2 pont

Tébb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

Nem

Igen [} /

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Gesztor
megnevezése

Tarsulas megnevezése
falakulas idépontjal

Tarsulas altal ellatott feladat
megnevezése

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont: I | 3
] Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

IV. Emberi eréforras kockdzata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés
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KdztisztviselSk szama (f6)

_ Kdzalkalmazottak széma (f6)
MT hatdlya ala tartdzé foglalkoztatottak szdma
(f6)

__ Egyéb foglalkoztatottak* {f&)

|

* a foglalkoztatas jogcimének megjelSlésével kérjik
| Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sualypont: ) | 3

Adhaté pontszamok és feltételek o

0 pont o Amennyiben nem voit foglalkoztatott

1 por;t _ | Foglalkoztatottak létszama 10 foig

2 pont 10 16 feletti foglalkoztatotti létszam
esotén

15. 202, évben tortént-e személyi valtozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részletezze!)

Ezen beliil a személyi viltozds érintette-e a gazdasagi folyamatokért
megbizott felelds személyét?

lgen [] Nem [

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Sdalypont: = | 2
Adhaté pontszamok és feltételek o
Opont ~ Amennylben nem volt személyi valtozas |
1 pont _ Személyl valtozas esetén
2 pont __ | Vezetét érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsd ellenérzési terv osszedllitasahoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdéiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti eqységek dltal kitdltétt kérdGiveket a belsé ellendréknek feliil kell vizsgalniuk
és korrigdiniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérd6iv kitéltését a mellékletben végezze az On dital
vezetett, illetve az On munkakdrébe tartozd folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kovetendd folyamata:

1. Folyamatlista felllvizsgalata — vizsgélja felll, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozdsaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatarozva. Ha modositasi javaslata van a feltintetett f&-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltérs
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tabldzatban!

2. Kockdzatok meghatdrozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevdnsak, azaz befolyasoini
tudjdk az adott részfolyamat végrehajtdsat! Az egyes kockdzatokhoz suly is
megallapithatd, de a sulyozés el is hagyhaté.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevékenység/Cél:
"Jj szamitdgépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendrzések eredményeinek
vizsgélatdhoz"

A kockdzat széveges leirdsa Megjegyzés
“()j szamitégépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat egyszerlien
elmulasztasa az utclagos ellentrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockdzati leiras nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrol, illetve nem tarja fel a keckazat
pontos okat.

"Személyzet hidnya."

NEM ROSSZ: Ebhen az esetben a célra gyakorolt
"A megfelel8 személyzet hidnya késéseket hatas mar emlitésre keril, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvilagositast.
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"Jelentdsen késik a projekt megvaldsitasa
{nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem 3l
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovibbképzés."

IDEALIS: Szamszerd becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrél és az ok is beazonositasra keriilt,

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On 3ltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatarozott kockdzati tényez6k
alapjan; az altaluk okozott hatas (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas) és a bekovetkezési valdszinliségik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztasa bekévetkezésének valdszinlisége) alapjan egy 1-tél 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas)!

194



S6T

)

T8 WP 159194313
e B e s oy L i . i

P R

'SPZOYDA [NPIOfOII 31uInI

"$DZ0}DA
0J2 [npiof 21uan31a

‘SDZOOA
013 INPJOf JUINIWOIDH

'spz01j0A 0} [nplof
uDqgqoNlis ABDA 33usA3 |

(sqruapal) €

(3e32sspw) 7

ke .v_.n..mw.uoz__.g :
~ N3T3AJI3TS :INepiRd
T# WU [S91AFUI

& 3 bl Fis
& __: A ;
£ WNUPUY 1SP|2RM]
_ 24 LT 159194913
‘1 12533 19-%05 1Y 1253} 1y 12533 1y 253 39652550 qGasandy | M seley

L qqo) s239AD3s10N
S3N3 ZD DSPIDY JDZONION ¥

10-9% 6b-ST SP19nD3SYON
533 Z0 DSPIDY IDZDHIOK v

10-% ¥Z-Z $219AD3S0Y
SN ZD DSDIRY JDZDNI0X Y

(spwspal) €

U &

(=ysipw) 7

o

sty 0 | T AL

1pu-%T s81anBISHOY
Sand Z0 DSPIDY JDZDNI0N ¥

 Manzuad \nepjRd
T# WNLIPILD| ISPPHPUF

~ (Auosseie)p

A e

¢
5l

-’ o o R I T

1

XIYLYW WNIYILIYN 1SIZINTTILYZYIION

R R Sh S !
.__ e g

S L e b ¥ ....,...“..r .“-_-m..*m




Kockazatértékeld lap

Foloanatok A kockazat Hatas Valosziniiseg Bearasan
AL stlya (1-10)* (1-3) (1-4) :

Féfolyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #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
Kockdazat #3 10 4 3 120

1 R T i e
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato. e
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11. szdmu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szitkséges kapacitas
megallapitasa

' Ellenﬁj'i rtap.n'k szama.

Atlagos:S | Létszam | ﬁssiés&n '{ﬂﬂagns"
munkanapak |: fo}
G0 e g0 saamaﬁfj 1 LT Lets:émi
1. |Brutté munkaidd
2. | Kies& munkaidé (3)+(4)+(5)
3. |[Fizetett Unnepek -
4. |Fizetett szabadsag (atlagos) o
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaidé (rendelkezésre all6 kapacitas): {1)-{2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellenbrzések
" 1pl. 60%) = .
8. |Soron kivili ellendrzes (pl. 10-30%) _ {
9. |Tandcsaddi tevékenység (pl. 10%) ) ] £
10. [Képzés (pl. 10%) r
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+{8)+(9)+(10)+{11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: __ (6) vs. {12)
Ha a rendelkezésre
G116 kapacitas tobb
14. | Tartalékidd : : mint amennyi a terv
végrehajtasdhoz
sziikséges
A A e . \ = Ha G terv
15 Kiils§ szakértdk (specialis szakértelem) | végrehajtdsdhoz
* ligénybevétele | specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendd a terv
Ideiglenes kapacitds kiegészités (kiils6 szolgaltato ' végrehajtasahoz,
16. |, L
altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni
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14. szama iratminta — Ellenérzési program

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellenfirzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellenérzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellendrizendd idoszak:

Ellenorzés tervezett idétartamas:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

IdGigény {ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizélevél szama

Az eltendrzésben kozrem(ikodé belsd

ey f  ex Név/megbizolevél szama
ellendrok (és/vagy szakértok): /meg

Név/megbizdlevél szama
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15. szam\ iratminta - Megbizdlevél

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellenérzési vezetét/vizsgalatvezetdt/
szakért6t (regisztracios szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositdsra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellenérzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tél - 20xx. ... h6 ... nap —ig terjedd iddszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsd ellendrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a szervezet elsé szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzétt szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozé lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrdl masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor kételes
bemutatni a megbizd levelét az ellendrz6tt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellenérzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilénés tekintettel az
allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szél6 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletre —
, 65 a <ellendrzést végzb szervezet neve> Belsd ellenérzési kézikdnyvének vonatkozd
iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizélevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belso ellendrzési vezetd> vagy <kdltségvetési szerv
vezetdje®>
Aldirds:

Datum:

Bélyegzd:

5 Ertelemszeriien, attol fuggden, hogy tervezett vagy soron kivuli ellenérzésrél van-e sz6.
6 Belss ellendrzési vezetd érintettsége estén a kiltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizolevelet.
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16. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, szdl. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatészamu <Ellenérzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek bels kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6lé6 370/2011.

(X11. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi
okok nem allnak fenn.

rreereemennennees, 20%X. h6 nap.

................... BN BN BB K R B A B R K R R

Belsd ellendr
ElGttiink, mint tanuk el6tt:
alairds alairas

<olvashato név> <olvashatd név>

allandd lakcim: allandd lakcim:

személyazonositd igazolvany szama: személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellen6rzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdél és belsé ellenérzésérdl szol6 370/2011. (XN, 31.) Korm.
rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott Osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében ail fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kbzeli hozzatartozdja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossdgot add tevékenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatéi jogkore
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven bellil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot add tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolodd program
vagy feladat végrehajtasdban mikddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kovetd egy éven belil,
<datum>-ig nevezett szakterllet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
ado tevékenységet nem végezhetek.

— , 20xx. hé nap.

------------------------------- BREEAE bk pha dahd nd b b

Belsd ellendr

Eléttink, mint tanuk elStt:

alairas alairas
<plvashatd nev> <olvashato név>
allandd lakeim: allando lakcim:
személyazonositd igazolvany szdma: személyazonositd igazolvany szama:
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17. szamu iratminta — Ertesitd levél
A kbitségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Térgy: Ertesités ellenérzés/helyszini ellendrzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -t6l
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasira a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili elenérzésként’. A vizsgalat sorén az
ellendr a koltségvetesi szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellenérzésérdl szolo
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsé ellenérzési
kézikényvének vonatkozo elGirdsai szerint jar el. A bels6 ellenér megbizdlevéliel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetbségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(ok) neve és
elérhet8ségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> orakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjek az elenérzeés munkatarsai részére a vizsgatathoz szikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes munkatarsakkal
valo konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és aldirasa>

7 Ertelemszeriien, atto! fiiggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e szo.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdészam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ar részére

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellendrzés megkezdésérd|

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tol
- 20xx. ... hd ... nap -ig az <Ellenbrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellenérzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellen6rzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgdlat soran az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szol6
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabadlyai és a <szervezet neve> Belsé ellendrzési

kézikbnyvének vonatkozo elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
{Elérhetdségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(tk) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesité levelet.

(A belsd ellendrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet és megbizd levelet” egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<helsd ellendirzési vezetd neve és alairasa>

8 Ertelemszeriien, attdl fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrél van-e sz6.
9 Bels ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetGje irja ald a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<S5zervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xXx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellenérzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kivili ellendrzésként!®. A vizsgélat sordn az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellenbrzésérdl sz616
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> BelsG ellen&rzési
kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsé ellenér megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetbségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérdl az ellenérzés koordinalasaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérél <x> napon belil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin> <datum>-an/én <x> érakor keriil sor. Tovdbba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz szlikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az iHetékes munkatarsakkal
vald konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe valé szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellenérzési vezeté/vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

10 Ertelemszeriien, attal fiiggdien, hogy tervezett vagy soron kiviili elienérzésrél van-e sz6.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellen6rzés
iktatdszama:

Ellen6rzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve:

Datum:

20xx. ho. nap.

Cél:

Készitette:

1. {oz adott
elfenGrzési
programban
meghatadrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —-
tetszdlegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Megallapitas:

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

Forras és
madszer leirasa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Aldiras:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szdmu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

EllenGrzési program vonatkozoé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrzdtt szervezet:

interjd alany({ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készité neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interj0 soran kért vagy Aatadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készito alairasa:
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20. s2amu iratminta — Kérdéssorok

1. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése

kérdéssor

Belsé szabalyzatok

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabdlyozd belsé szabalyzatok?

Megfelelnek-e a belsé szabalyzatok a hatalyos
jogszabadlyi el6irdsoknak?

Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?

Vagyongazdalkodas

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Milyen
csokkenés?

jogcimeken  tértént novekedés, illetve

Megtortént-e a valtozdsok

mertékének,

irdnyanak és

okainak ellenérzése?

Megtdrtént-e a

karbantartasi tevékenység,

felqjitas,

eszkdzbeszerzés,

épitési beruhazas,

bérlet és

vagyonkezelés ellenérzése?

Megtortént-e az eszkdzok

ataddsanak,

bérbe addsanak,

lizingbe adasanak,

koncesszioba adasanak,

értékesitésének, illetve

egyéb hasznosulasanak ellenbrzése?
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Vagyonnyilvantartas

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Megfelelé maodon tortént-e az anvagi erdforras-
gazddlkodas bevételeinek és kiadasainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?

Megtértént-e a vagyonhasznalat dokumentalési
rendjének ellendrzése?

10.

Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?

11.

Ha van nyilvantartdsi, informatikai rendszer, az elSsegiti

= aszabalyszerlséget,

s adoéntések el6készitését, meghozataldt,

= agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?

12,

Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése

®  pénzigyi és szamviteli,

» addzasi jogszabalyok el6irasainak valo
megfelelés szempontjibdl?

13.

Megtortént-e a vagyonjuttatds felhaszndalasanak
ellengrzése?

14,

A vagyon a rendeltetésének és céljdnak megfelel6en
keriilt-e

= felhaszndlasra,

= gyarapitasra,

= ¢rtékesitésre?

Pénzgazdalkodas

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

15.

Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellenérzése?

16.

Szabalyszer( volt-e a feladatok delegaldsa?

17.

Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= eldirdnyzat-modositasi rendjének és

® atcsoportositasi rendjének ellenérzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenérzése
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kérdéssor

Létszamtervezés, létszam-eldiranyzat

lgen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

b

Rendelkezésre dll-e az alapité okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szikséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelel6-e az alkalmazott tervezési modszer?

Kotelezé-e a létszam-eldirdnyzat?

aln|ew

Kotelez-e a iétszamra vonatkozé  iranyszam
megadasa?

Létszamadatok

%

Megjegyzés/
Dokumentum

Hény fét foglalkoztatnak a szervezetné!

= teljes munkaidében?

® palyakezdd fiatalként?

o Hsztdndijasként?

= részmunkaidében?

= helyettesitéshen?

= prémiumévek program keretében?

= tdlmunkaban?

= kildnleges foglalkoztatasi allomanyban?

Munkaltato ellenéirzése

Igen

Nem

Megjegyzés/
Dokumentum

Ellendrizték-e az elmdlt évben, hogy a munkaltaténak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e a  nyilvantartasi  adatszolgaltato
rendszert?

10.

Vizsgaltdk-e a koézpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?

11.

Megfelelden rendezettek-e a munkalgyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatdsai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12, Tortént-e  létszamndvekedés/létszamcesdkkenés a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= a3z megfelelt a létszamtervezésben elGirtaknak?
13, Kilso tényez6 valtotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Bels6 tényezl valtotta-e ki a létszamvaltozdst?
15. Ha belsé tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
*  megsziinés?
= 3talakitas?
* gazdalkodo szervezetek létrehozasa?
16. A létszamnoévekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran ker(lt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszdmvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatasara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitas kihasznaltsagat?
19, Osszhangban van-e a létszdmkapacitds az igényekkel?
20. Vizsgaltdk-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszdmra vonatkozd déntések a
vezetbhoz?
22, Szerepel megfeleld létszam megosztasi modszer az
alapitd okirathan szereplé szakfeladat felsoroldsok
kozott?
23. VezetSi beosztasban lévék |étszam-kovetelménye
megfelel-e?
24, Vezetdi beosztasban az eldirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. VezetGi beosztasban az eloirt gyakorlati id6
kovetelménynek megfelelnek-e?
26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kbvetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
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Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetdi beosztds?
a képzettség?
egyéb tényezbk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
véltozasok  atvezetése a  személyi  juttatasok
rendszerébe?

29, Van-e lehetéség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintavételes ellenérzés

az eltérések szabalyozottsdganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelezb-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotiékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potiékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypédtiékokat?

37. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezet6k vezetSi poétlékanak teljesitésének
ellendrzése?

38. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetGk vezetGi potlékdnak teljesitésének
ellenérzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelez6  potlékok  eredeti
elSirdnyzatonkénti megtervezési kotelezettseéget?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellenérzése
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolodo juttatasokat?

41. Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?

42, Milyen eszk&zokkel Gsztdndz a rendszer az alabbiak
kézil:

jutalom?
céljuttatds?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmeény-elismeres?

egyeb juttatas?

43, Ellengrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolddo
juttatasokat?
44. Az aldbbi juttatdsok kézill melyik kotelez6
jutalom?
céljuttatas?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belfoldi kikildetéseket?
a kulfoldi kikbldetéseket?
46. Ellenérizték-e a belfoldi kikiildetés napidijat?
a kiilféldi kikiidetés napidijat?
47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolédo
koltségtéritéseket az alabbiak kozil:
utazasi koltségtérités?
ruhdzati kéltségtérités?
udilési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48, Ellendrizték-e az egyéb juttatasok belsd szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a térvényi elbirds és a belsé szabalyozds

Osszhangjat?

Ill. Kézbeszerzések ellendrzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetGje altal
kiadmanyozott kdzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

elbirasoknak?

Kozbeszerzési terv
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Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eléirdsoknak?
5. Az  Osszedllitasnadl  figyelemmel  voltak-e  a
kotelezettségvallalassal kapcsolatos szabalyokra?
Kbzbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi elGirasoknak megfeleléen hataroztak-e
meg a kézbeszerzés becsult értékét?
7. Elérte-e a koézbeszerzés becsiilt értéke az unids
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentumn
8. A jogszabalyi elGirdasoknak megfelelGen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elbirasoknak, illetve a kozbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a k6zbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyazé?
12, Az ajanlattevével szemben fenn dlinak-e az ajanlatkérd
altal meghatdrozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellenérzése
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Megjegyzés/

Igen | Nem Dokumentum
14. Ellenérizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megdllapitdsokat tettek?
15. Megfelel-e a kozbeszerzés a kdzbeszerzési jogszabalyi

eldirasoknak?
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21. szamd iratminta — Kozos jegyzékonyv

<A 370/2011. (Xli. 31.) Korm. rendelet 40. § (2} bekezdés e) pontjéban az ellenérzés
megdllapitésainak bizonyitdsdra felthasznalhato kilénésen a k6zds jeqyzdkdnyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

EllenGrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyzbkonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatdoszama:

Ellendrzés cime:

Jegyz6konyv készités datuma:

JegyzOkonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitdsoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyz6kdnyvhiz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyzékonyv készitd alairasa:

<Belsd ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti
vezetbje/alkalmazottja alairasa:

egyseg
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott, ......cccvivinivinncnicnciecene. (N@V,  beosztas), bintetdjogi felelGsségem
tudataban kuelentem hogy a <szervezet neve, atvevé belsé ellenér neve> szamadra
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott dllapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciék megbizhato,
teljes kérd informacidt tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. hé nap

------------------------------------------------------

Az ellenfrzott egység vezetdje
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23. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyz6kényv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:
Ellenérz6tt szervezet/szervezeti
egységlek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévék
neve, beosztasa:

EllenGrzés iktatoszama:
EHendrzés cime:

Jegyzékinyv készités datuma:
Jegy26konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitascknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsé szabalyzatok stb.):

A jegyzkonyvhdz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevins):

Feltételezett felelGsék megnevezése (ha
megallapithato a rendelkezésre illé
informaciok alapjan):

Javaslat a megfeleld eljarasok
elinditasara:

Jegyzékonyv készitd alairasa: <Bels§ ellendr>

EllenGrzitt szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirdsa:
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24, szamu iratminta — Kisérglevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kéltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszdm:>

FELIEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/Ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve iitemezésének!? és/vagy
az ellendrzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cim{ ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eztiton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztis>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az elSzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.12

Az ellenérzés fGbb megallapitasait és javaslatait az ellenérzési jelentéstervezet <x>
oldaldn talalhato vezetdi dsszefoglalé tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon'? beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenSrzésérél szdlé 370/2011.
(X11. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjdn, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuldhetik az

11 A felesleges rész tériends.
12 A felesleges rész tortendd.
13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2} bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, tegfeljebb 30 napos hataridét is megdllapithat, ilietve a (4) bekezdés alapjan

soron kivili ellendrzés esetén a belsd ellenbrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatéridét is megéaHlapithat.
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ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén belul.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsg ellendrzéserdl sz616 370/2011.
{XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hatdrid6 elmulasztdsat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdridén belil, valamint az észrevételek megklldésével egy idében lehetésége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve>
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Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatészam:>»

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve itemezésének!® és/vagy
az ellenérzési programnak megfeleléen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellenérzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet ezuton megkildém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordindldsaval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel 1>

Az ellenérzés fobb megaliapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
cldalan talalhaté vezetdi Gsszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon'® belil részemre megkilldeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011.
{Xll. 31.) Korm. rendelet 42. § {6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

4 p felesleges rész torlendd.
15 p felesleges rész torlends.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a bels ellendrzési vezetd a {2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a {4) bekezdés alapjan
soron kivili ellenbrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal révidebb
hatariddt is megallapithat.
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ellendrzést végzl szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hatariddn bellil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl sz616 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet 42. § {S) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a
hataridd elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hatdriddn belll, valamint az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>
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25. szadmu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kiitségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

FELIEGYZES
<Név>, <heosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzés vonatkozdsaban megkiildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem keriiltek elfogadésra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megheszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.'’

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérél gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belst ellenfrzési vezetd neve>

17 amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra,
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Iranyitott szervet érinté ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<iktatdoszam:>

<Név> asszony/ir részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkildott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kerultek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.18

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellenérzési vezetd neve,
beosztasa>

8 Amennyiben nem kerlltek az észrevételek elfogadasra,
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26. szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzékonyv

JEGYZOKONYV

Ellen6rzést végz szervezeti

egység:
Ellenérzétt szervezet/szervezeti
egységlek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjin oz egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
. L végz8 beisé ellendrok, oz ellendrzést végzb szerv belsd
A jegyz8k6nyv készitésekor ellendrzési vezetGje, az ellenérzott szerv, ifletve szervezeti
jelenlévék neve, beosztasa: egység vezetlje, irdnyitott szervnél végzett elfenbrzés

esetén annak belsd ellendrzési vezetdije, valomint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mds olyan személy, okinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdilapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6kdnyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetden fennmaradt nem maradt!? fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzéttek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaroddsa esetén sziikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dligspontja a vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumaok felsorolasa tdmasztva>
{ha relevans):

Jelenlévék alairasa:

13 A megfeleld aladhuzando.
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27. szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kblitségvetési szervet érinté ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo kdltségvetési szerv vezetlje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezuton megkildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44, § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkilldésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetériése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

232



<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELIEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ir részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendérzési terv Utemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belss ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzést, amelyrél

az egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést ezuton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtsl szamitott <8>2° napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belsd ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.

Keltezes

<koltségvetési szerv vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a kdltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megatlapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a bels ellenfrzés elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkilddom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkilldésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, es ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatészam:>

<név> asszony/ir részére
<beosztis>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsd ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimli ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezdton megkdldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>?! napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellenérzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyadé.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd javaslatara a kottségvetési szerv vezetje ennét hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatarid&t is megallapithat.
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28. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellendrzés azonosito szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimii vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet:

Annak megallapitasa volt, hogy...

A vizsgalat célja:

Ellenérzott szervezet{ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Az ellenérzés targya:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
Vonatkozd jogi hattér: és belsd ellendrzésérdl sz6lé 370/2011. (X1, 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési modszerek és
eljarasok:

Ellendérzott idoszak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellendrzés kezdete és
vége:

Idéigény {ellen6ri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizélevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozremikodott

., e Név/megbizolevél szama
belso ellendrok: /meg

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idéintervallum

Az ellendrzott iddszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban levé vezetdk: idGintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
idintervallum
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n./
VEZETOI1 OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatdsa.>

Meg vagyunk gyGz6dve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fébb megallapitasaink a kovetkezdk:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellenGrzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetSivel egyeztettilk, melyrél késziilt
jegyzbkonyvet mellékelem. (Az egyeztet§ (zdré) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitds allaspont ismertetése).”

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriletrdl, illetve folyamatokrol
6sszességében?®:

3 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megheszélés.

2 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenérzési jelentés vezetSi §sszefoglaldjdban az ellendrzés eredményét és
a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllgs részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kovetkeztetéseket, a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt
kockazatokat, valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kel
fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggeseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megadllapitasok és kbvetkeztetések alapjén a belsé ellenéréknek
ajanidsokat, javasiatokat kell megfogalmazniuk a feltart hignyossdgok, gyengeségek
kijavitasdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikédeésre. A
javasiatok kapcsan jelilni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdilapitasokat is régziteni kell,

A ,Részletes megdliapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellenérzési program
felépitését célszerii kévetnie. Azon megdllapitésokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellendrzés javasiatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellenérzési
jelentés ,,Fébb megdllapitasok és javaslatok” elnevezés(i tablazatdban.>

Zaradék

a belsé ellendrzési jelentés elfogadasarodl, atvételérél

Keltezés:
Aldirés:
Név: <belsé ellendr>
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29. szamu iratminta - Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kbltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
FELJEGYZES

<Név>, <beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimli ellendrzés vonatkozasaban megkilddtt
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mdédositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon bell!> sziveskedjék megkiildeni.?®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzétt
szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtdsarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridé lejartat kévetd
8 napon belii! irdsban beszamol a kéltségvetési szerv vezetlje részére, és ezen
beszdmolot egyuttal tajékoztatdsul megkildi a belsd ellenérzési vezetdje részére is, A
beszamold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
mddositési kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellendrziott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megelézGen — hataridé, illetve feladat modositast
kérhet a kdltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasardl a
kdltségvetési szerv vezetlje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsé ellendérzési
vezetdt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezets neve>

% Amennyiben nem kerult elfogadasra
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezets> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban a <ellenérzott
szervezet neve> altal megkiildott intézkedési terv elfogadasat javasiom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhdany mondatban kifejtve>.2¢

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<helsd ellenérzési vezetd neve>

% Amennyiben nem kerill elfogaddsra.
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<szervezet neve>
<iktatészam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztis> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> cim( ellendrzés vonatkozdsaban megklildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon belil> sziveskedjék megkiildeni.?”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenbrzott
szervezeti egység vezetbje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdarozott legutolsd hatdridd lejartat kdvetd
8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetSje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési vezetdje részére is. A
beszdmolé 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 lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezetGje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal ~ a hataridé lejartat megel&z6en — hataridé,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet$jétél. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitasarol a koliségvetési szerv vezetSje — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti
egység vezetdjét és a bels ellendrzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<kéltségvetési szerv vezetd neve>

7 Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztato Intézkedési terv és beszamolé
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szdlo 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45. § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséért,
végrehajtasaén és a megtett intézkedésekril tortend beszamolasért az ellendrzétt szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezan ellenérzési jelentés kézhezvetelétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megkiildeni a belsé ellenérzést végzd szerv vezetdje részére.

Tovabba a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellenbrzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedeési tervben
meghatdrozott legutolsé hataridé lejaratat kdveté 8 napon belil irdasbeli beszamolési
kdtelezettséq terhell a belsd ellendrzési vezetd felé.

Az intézkedési terv Osszedllitdésahoz és a beszamolasi kételezettség teljesitésének
egyszeriisitéséhez csatoltan killddm a nyilvantartasi tablazatot, amely a kévetkezd 3 részre
tagolodik:

I.  Azonosité adatok - A bels6 ellenérzési jelentés szerinti javaslatok.
L. Intézkedési terv - Az ellendrzétt szervezet altal tett intézkedések, hataridbk és
felelésdk megjeldlése.
lil. Beszamold - Az intézkedési terv szerinti intézkedések végrehajtasanak révid leirasa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellenérzési jelentés alapjan a tablazat els6 része kitdltott, a |l. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakiildeni.

A beszamolasi kitelezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teljesen kitéltott
formaban térténd megkdldését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat kdvetd 8
napon beliil.

Tisztelettel:

belsd ellendrzési vezetd

Intézkedési terv és beszamolas

Iktatészam: datum;

Ellenérzott
szerv, illetve
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szervezeli

egység

megnevezése:

megkiildi a jelentés

Ellenérzott szerv tolti ki és

kézhezvételétdl szamitott 8 napon

beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)

! 2. 3. 4, 5. 6. 7! 8.
Az
intézked | Az
Az ést intéz
ja?as ek ta;::)’lm I(esde Az
Erlzlgiﬁ Eilen lag t?ri:tl intézked | felelé | intézked
. . | alapj , | ésiterv | se és
Jeéesnt. favrzfs: an i':::ézz(l)c jévahag | (beos | végrehaj
iktaté | at eldirt edési y6janak | ztds | tdsdnak
T intéz e neve és | hataride
kedé iktaté (beoszta | szerv je
s sés ezeti
szdma .
sZerveze | egysé
ti g)
egyséE)
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32. szamu iratminta — Ellen&rzési lista a kockazatelemazés folyamatos
mindségbiztositasahoz

Megvaldsult
Belsd ellen&rzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgilata megtirtént?

*  Attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

*  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kiltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kozremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztik azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Megvalosult
Belsé ellendrzési folyamat lépései (tgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsé ellenérok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

»  attekintette a killsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

" megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistit/ folyamatabrat?

*  az egyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felelds
folyamatgazddikat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,

ey

stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé mikédési kézikdnyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitisa megtortént a szerv vezetése
kozremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afolyamat céljat, targyat azonositottak?

= acél elérése szempontjdbdl fontos tényezdket
azonositottak?

s afolyamat fontossagat értékelték?

® afolyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

MegvalGsult

(1gen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

» attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges

valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

*  megvizsgalta a bels6 kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felels
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kozrem(ikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelentGségének megfelelGen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o vdltozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossagul teljesitménymutatokat figyelembe vették?

* kulcsfontossagu teljesitménymutatok kiilsé- belsé
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtértént?

= attekintette a kiillsS kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges vdltozasait {pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikonyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellen&rzési fokusz kialakitdsa megtdrtént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelGen?

Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afentilépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

= meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valészintiséget?

=  meghatdroztak a kockazat (negativ) hatasat?

=  meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges

valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges viltozasait (pl.: szervezeti valtozisok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

s az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkit(izéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenbrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikodési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kdzremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfelelden?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= akockdzatok dsszesitett értékelését (valdszindiség — hatas —
suly) elvégezték?

» acélkitizések megvaldsitasat akadalyozé tényezdket
felderitették?

® akockazatokat hordoz6 folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellendrzési pontok azonositasa megtortent?

» afdbb ellendrzési pontokat szamba vették?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabdlyi valtozasok)?

* megvizsgalta a bels§ kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

® ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,

TR LY

stratégidjat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvirasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikédési kézikbnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belss ellendrzési fokusz kialakitasa megtirtént a szerv vezetése
kézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentGségének megfelelGen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= afdébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes korli, Osszesitett kockazati értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mikodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkrnyezet vizsgalata megtortént?

» attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

= megvizsgalta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti viltozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

' az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégidjat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenérzési nyomvonal hatilyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikddési kézikonyveket, belsé
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitasa megtértént a szerv vezetése
kézremikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelentéségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellendrzés kozott?

Datum: ) Datum:

__Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgalta:

<helsd ellentr> <belsé ellenérzési vezets>
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— Ellendrzési lista a  belsé ellendrzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasdhoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellenrzési terv elkészitése

A belss ellenbrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd
ellendroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre kerdilt a kdltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellen8rzési terv aktualizalt (a szikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellenfrzési terv kockazatelemzés eredményein atapul?

A terv 4 éves idgszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
» hosszu tavu célkitlizések, stratégiai célok,
» abels6 kontrolirendszer altaldnos értékelése,
= kockazati tényezék és értékelésiik,
= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= szikséges eréforrasok felmérése (|étszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
» ellen6rzési prioritdsok, ellenGrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontik a belsé ellenéréket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerult a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellenérzési terv jovahagydja a kbltségvetési szerv vezetje?

Az éves ellendrzési terv osszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozd elemzések és kockazatelemzés Gsszefoglalo
leirasa,
= atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellendrzések célja,
= az ellenérizendé iddszak,
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Megvaldsult
Bels6 ellendrzési folyamat lépései (Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

a rendelkezésre allo és sziikséges ellendri kapacitas
meghatarozdsa,

az ellenfirzések tipusa,

az ellenGrzések tervezett iitemezése,

az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,
tanacsado tevékenységre tervezett kapacitas,

soron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitds,
képzésekre tervezett kapacitas,

egyéb tevékenységek.

A vizsgalati id6pontok tervezésénél a kockdzatelemzés sordn
megallapitott magasabb kockazati faktord teriileteket soroltdk a
kozelebbi id6pontokra?

Datum: Datum:

<belsd ellenér> <belsd ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzésre valé felkészilés folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellenérzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellen6rzés szama:

EllenGrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgdlatvezetd:

Ellen6rzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvaldsult

(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

re

A rendelkezésre allé hattér informacidk dsszegylijtése

Rendelkezésre allnak-e el6zetes anyagok az ellenérizni kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolddoan?

A rendelkezésre allé anyagok felllvizsgalatat a vizsgalatvezetd/belsé
ellendrzési vezetd iranyitotta?

Az ellendrizni  kivant  folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolddé és rendelkezésre alid anyagok forrasaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
= vonatkozd belsé szabalyzatok,
®  vonatkozo rendeletek, torvények, dtmutatok,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
= mikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
s korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kiilsd ellendrok, mas szervezet dltal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevészék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevdszék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben vagy egydltaldn nem 3lltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgélatvezetd/belsd ellendrzési vezets ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése elétt a jelzett hidnyossagok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése el&tt

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztak-e?

Aktudlis-e a vonatkozd ellenfirzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelelden jovahagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése elStt a vizsgalatvezeté — az ellendrzési
programban ~ pontositotta-e az ellendrzési célkitzést — ha annak
pontositasa szlikséges?
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Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositdst a vizsgalatvezeté a belsé ellenGrzés vezetdjének
jovdhagydsaval véglegesitette?

Ezen bellil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kévetkezékre:
» vizsgalati terlet,
= vizsgalati idoszak,
= vizsgalati mddszer,
= 3vizsgalat targya?

Az ellenGrzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allé:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozd ismereteket,

= hattér informaciokat?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kdvetkezdbket:

= yonatkozd rendszerek,

s vyonatkozd egyéb nyilvantartasok,

= ¢érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsoloda fizikai vagyontargyak?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelelGségeérdl megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfeleld bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgalat megkezdése elétt, a pontositott célkitizések ismeretében
attekintésre kerllt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellendrzés vezetdje végezte?

Az attekintés a résztvevé ellenérok szamanak és sziikséges
kompetenciajanak végleges meghatdrozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

» az ellendrzés tipusa,

» az ellendrzés komplexitasa,

= 3z ellendrok meglevé szakmai tapasztalata,

»  az ellen6rok megleve szervezeti tapasztalata,

= az ellendrok specidlis szakmai hozzdértése,

s arendelkezésre all6 idGkeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsolodoan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezeté
készitette?
®  ha nem, megfeleléen delegdltdk-e a feladatot?
* adelegalt személy megfelelé kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenGrzési program
kidolgozdsdhoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
» az ellendrzétt szerv, egység mikodésérd!, gazdalkodasardl
rendelkezésre allé informaciok,
» az ellendrzés targya, feladatai,
» azellendrzés célja,
= az ellendrzétt szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatdsahoz szikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszilkséges idd és litemezés,
= esetleges Osszeférhetetlenség az ellendr és az ellenérzétt
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kdzott,
= azellentrzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelési
célteriletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokére?

A kidolgozott ellenérzési program tartalmazza-e az aldbbiakat:

= azellen@rzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

® a7 ellenBrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

= azellenérzés tipusat;

» a3z ellenfrzés targyat és céljat;

= azellendrizendé id6szakot;

= azellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, meghizdleveliik szamat, a feladatmegosztast;

» azellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

»  akiallitas keltét;

» a belsd ellenbrzési vezet alairasat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellendrik és a vizsgalatvezetd
meghizélevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az alabbiakra:

szabvany megbizélevél-minta hasznalata,

a belsé ellendrzés vezetdje irta ald?

ha a belsd ellendrzési vezetd is részt vesz a vizsgalatban,
megbizélevelét a koltségvetési szerv vezetdje irta ala?

A meghizdélevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsadé tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljit;

az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténé hivatkozast;

a megbizolevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzélenyomatat.

Az ellendrzitt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
mddon?

hogyan tortént? széban vagy irashan?

a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghilsithatja az eliendrzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgdlatrol nyujtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhatd idétartamara;

késziilt értesitdlevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitdlevél altal tartalmazott adatok a valdsagnak
megfelelek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellenérok?

Egységes szerkezetben torténik a munkanapok elszamolasa? Ezen

beldl:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelGen
torténik?

a munkanap elszdmolas teljes korlsége biztositott?

a munkanap elszamolasok kelléen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhasznalhatéva valjanak?
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Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységli rendelkezésre allasa a késohbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszamolds az eredetileg tervezett id6vel 6sszevethet§?

Felllvizsgalta:

Mindségbiztositst végezte:

_-_Da'tum:

Datum:

<belso ellendr> <belsé ellendrzési vezetd>
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Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos minfségbiztositasahoz

Elienérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

Ellendrzes szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgdlatvezetd:

Ellendrzéshen részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetéd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

® a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

® azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockazatokat felmérték?

= akontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolddasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltardsara
és csokkentésére vonatkozé hatékonysagat?

= az ellendrzési célkitizéshez kapcsolodd meghbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

= azellendrzott vezetGkkel folytatottak megheszéléseket az
ellenérzés targyaban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a sziikséges informaciok
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovadhagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellenbrzési programban megallapitott
madszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkozelitést a vizsgalatvezets egyeztette-e a belsd
ellenérzési vezetbve!?

Ellenérzési munkalapok

Az ellenérzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kdvetelményeknek:

s egyértelmlien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

» egyértelmlien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
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Belsé ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

{lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

» egyértelmien tanusitjak a lefolytatott eljarasokat,

»  egyértelmien tandsitjdk az elvégzett teszteket,

» egyértelmiien tartalmazzdk a levont kdvetkeztetéseket,

® tartalmazza az ellenrzési program vonatkozo lépésire vald
utalast,

= 3 levont kovetkeztetések és az ellendrzési célkit(izés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha sziikséges — megfelel6
javaslatok tartoznak?

Ezen felll az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentacids sziikségleteknek:
= dokumentdlja a munkaprogram elkésziltét,
®* dokumentalja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
»  dokumentalja az ellenérzési munka felllvizsgalatat,
» dokumentdlja az ellendr és az ellenérzott terilet
kommunikaciojat,
» dokumentalja az ellenérzések nyomon kdvetését,
utoellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrok altal elkészitett munkalapok tartalmazzak-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

= 52AMozas,

e ellendrzési lépés célja,

» a megszerzett informacid forrasa,

»  bizonyitékok listaja,

» lezardssal kapcsolatosan az ellenér aldirdsa, datum,

» feliilvizsgdlattal kapcsolatosan a felllvizsgalo aldirasa, datum?

Iktatasi kévetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévd ellenfrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellenérzésekhez tartozd dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi felllvizsgalat a munkalapokon szerepld alairasbol és datumbal
megallapithato?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalésult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd

A feliilvizsgalat soran megtett fellvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellendrok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba vald betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsé ellenérzés vezetGjehez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozdsa felismerhetd legyen?

Ha az ellendrzési szervezeten és az ellendrzitt szervezeten kivili félté)
érkezik kérelem, az ellendrz6tt szervezet vezetdje is jovahagyo?

Az ellen6rzési munkalapok fizikai tarolasanak helye, kériilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

= kontrollok teljes kérii beazonositasa,

= a kontrolloknak kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

* a kontrollok jellemzdinek (automatikus, manualis) felmérése,

* felmérni, hogy az ellen&rzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

» felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyutt
miikodik,

= 3 kontrollok hatékonysagat néveld kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szereplé tesztelési terv feliilvizsgalatra
és szikség szerint modositasra keriilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyuit?

A tesztelés sordn az ellendr vizsgdlta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds
személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Gsszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogas tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Belsd ellendrzési folyamat 1épései

Megvaldsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Kértek-e az ellenérik az ellenérzés soran az ellendrzétt szery, ill. szervezeti
egység vezetbjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra sziikség volt?

Megkaptdk-e az ellendrok az ellendrzés sordn az ellendrzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
dsszefliggd, a felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellenérzétt szery, ill. szervezeti egység vezetdje az ellendrok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje irta ala?
Bizonyitékok

Az ellenér altal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
» fliggetlen személy ugyanazt a kvetkeztetést vonna le belGle,
mint a vizsgalo ellendr (elégséges),
=  mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
médszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
= |ogikai kapcsolatban &ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
{relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgalata sordn olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegeté kockdzat bekoévetkezése
valdszin(sithet6, a belsé ellenér:
= késedelem nélkiil informalta-e a belsé ellenérzés vezetdjét, ill.
rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét és az integritds
tanacsadot / szabalytalansag felelgst?

= készilt-e jegyzkonyv?

Datum: Datum:

<belsé ellendr> <helsé ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellenérzés kezdete:

Ellenérzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

{lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsd ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezetd  attekintette a munkalapokon  szerepld
megallapitasokat, és az ellendrzott terilet dltal ezekre adott vilaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott terilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen@rzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje felilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
»  (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabdl?

Tartalmi kévetelmények

A jelentéstervezet:
* Tartalmilag objektiven értékelhet§ képet ad?
* Eredményeket és hidnyossagokat dsszegzd részt is tartalmaz?
u  Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

v az ellendrzést végzo szery, illetve szervezeti egység
megnevezését;

®  az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

» azellenérzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

= az ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat;

* azellendrzés céljat;

®» 3z ellen6rzott idészakot;

® ahelyszini ellendrzés kezdetét és végét;

= az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

= vezetdi dsszefoglalot;

= az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztUuk fennalld dsszefliggeseket;

267




Bels6 ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

» az ellenérzott idészakban az ellendrzétt teriletért (vagy
feladatért) felelds vezetbk nevét, beosztasat;

» 3jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikddott ellendrok,
szakértdk nevét és aldirdsat?

A vezetGi dsszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
s Az ellendrzés f6bb megallapitasai,
= Abelsé ellenérzés kbvetkeztetései, javaslatai;
= az ellendrzés eredményét és a feltart hianyossagokat
osszefoglald értékelés?

A jelentésben szerepld ellenbrzési megallapitasokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kévetkeztetéseket is flizétt a belsd ellenérzés?

A megallapitasokhoz, kbvetkeztetésekhez javaslatokat is flzétt a belsd
ellendrzés?

A belsé ellenérzési vezeté megklldte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenfrzési jelentés bemutatja a korabbi intézkedések
megvaldsuldsanak aktualis statuszat?

Ellendrzési jelentéstervezet megkiildése, egyeztetése

Késziilt-e a jelentéstervezet megkildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérélevél tartalmazza az észrevételek megklldésére vonatkozo
hataridGt?

Ha az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén belll tette?

Ha az érintettek részérél a megdllapitdsokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon belll sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megheszélésen részt vett-e:

= az ellendrzést végzo szerv belso ellendrzési vezetje,

= avizsgalatvezetd,

»  az ellendrzést végzd belsd ellendrik,

= az ellendrzdtt szerv, ill. szervezeti egység vezetbje,

* jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

» avizsgdlathan érintett mas egységek vezetdi,

= ggyeh érintettek, akiknek jelenléte a vizsgdlat szempontjabadl
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyzOkonyv?
A jegyzOkonyvet csatoltak-e a lezart ellendrzési jelentéshez?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsuit

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége van, akkor
azt hataridén belll megkiildte?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak aldirdsait:
" avizsgalatvezetd,
» avizsgalatot végzd valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezets?

Az ellendrzési jelentést — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkildte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkildte a koltségvetési szerv vezetdje?
= Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridGre végrehajtasért mas vezetdk feleldsek, a jelentést
részitkre is megkitldték?

Az ellendrzési jelentést megklldték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szamara — ha szikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési egysége altal a feligyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetje megkildte az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellenérzés soran bintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanuja merilt fel, tdjékoztattdk-e haladéktalanul errdl a

szervezet vezetdjet, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén a
feliigyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kételezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatariddn belll késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetbje az intézkedési terv jovahagyasardl annak

kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil dontétt {a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellenérzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
®  Errdl irasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
= Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzétt
terllet vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzé
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

ellendrék? (Koltségvetési szerv felligyelete esetén az ilyen
megheszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv

vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzott szervezet vezetdje megkiildte a belsé ellendrzés vezetéje

részére?

Minéségbiztositast végezte:
Datum: Datum:

Felilvizsgalta:

<bhelsd ellendr>

<belsd ellendrzési vezetd>
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34, szamu iratminta — Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

Kulcsfontossaga Teljesitménymutatok (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellendrzés altal nem, viszont klilsé
ellenéirzé szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kilsé
ellenérzé szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellendrzés 3altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellendrzés altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsd ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé6 szervek dltal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.6. A belsé ellen6rzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szdma

1.7. A bels6 ellendrzés altal azonositott jelentds
megallapitasok szama

1.8. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellentrzést kovetsé felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellenérzott egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellen6rzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulesfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetlje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetdje altal jévahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritdst  sérté  események
gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési jelentések %-os ardnya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre vald felkészilés atlagos
id@sziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idészlikséglet

2.3. A helyszini ellendrzések hataridére valo
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridGre térténd
elkészitésének %-o0s ardnya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
id6sziikséglete

2.7. lelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
valo megtartasdnak %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezardsa kozott eltelt napok atlagos szdma

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
elienérzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os aranya

2.12. Soron kivili ellenfrzésre tervezett
idGsziikséglet

2.13. Befejezett soron kivilli ellenérzések szama

2.14. Az ellendrzések atlagos idSszikséglete (a
telijes ellendrzési folyamatra — felkészilés,
helyszini ellendrzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tandcsadd tevékenységre vonatkozé
megbizdsok szama

2.16. Tanacsaddé tevékenységre forditott
atlagos id&sziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenll az ellendrzési
tevékenységre {pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkakban, stb.)
forditott atlagos id6szikséglet

2.18. Az ellenérék ellen6rzési munkara forditott
rendelkezésre allo nettéd idejének %-os aranya
(felhasznalas)

Készitette:
Datum:

1 <belsd ellendrzési vezetd>
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36. szamu iratminta — Ellendrzési mappa

b Boritdlap
{tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

1l. Tartalomjegyzék

. Mindségbiztositasi ellendrzési lista

v, Megbizdlevél

V. Ellendrzési program
VI Ellendrzési jelentés

Vil.  Munkalapok

A szdmozds sorrendjében lef(izve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Vill. Kommunikacié az ellenérzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérdl szdld értesitd levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az eHendrzést kdvetd kommunikacio dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolédd informaciok

X. Ellendrzést kivetd felmérd lap és annak elemzése
XI. Ellendrzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta - Tanacsadoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADO! FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd

ellendrzésérél sz616 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsadoi feladat hatokére:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:

Tanacsadodi feladat végrehajtasahoz szitkséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett iddigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/zard dokumentum elkészitésének hatirideje:

Megjegyzések:
& " =
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz610 jelentés

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoéi feladat célkitiizései:

Tandcsadoi feladat hatokore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadast végzdo belsd ellenorok:

Vezetdi dsszefoglalé:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadoi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a fels6 vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas: !
Datum: Datum: - B
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