Budapest Féviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkorményzat polgirmesterének és
jegyzljének

A0 1025, K AC)

egyiittes utasitasa
a bels6 ellendrzési kézikonyvrol

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjdban foglalt
felhatalmazas alapjan, tekintettel az 4llamhaztartasrol szo16 2011. évi CXCV. toérvény 70. §-a,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 17. §-a alapjan az alabbi utasitast adjuk ki:

1. § A Budapest F6varos VIII. kerillet Jozsefvarosi Onkorményzat bels6 ellendrzési
kézikényvét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

2. § Az utasitas kozzétételre kerlil az alabbi helyen: T:\Utasitasok\Polgarmesteri-jegyz6i
egylittes utasitas\2025.

3. § (1) Az utasitds megismertetésérdl és betartatasarél, valamint az utasitasban foglaltak
teljesiilésének ellenérzésérol a jegyz6 a Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi utjan
gondoskodik.

(2) A megismerési zaradékot az utasitas fliggeléke tartalmazza.

4. § (1) Jelen utasitas 2025. szeptember 15. napjan 1ép hatédlyba.

(2) Jelen utasitas hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2/2024. (I1. 7.) polgirmesteri-
jegyzdi egyiittes normativ utasitas a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat
belsé ellenérzési kézikdnyvérdl.

Budapest, 2025. szeptember
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I. Bevezetés

Tartalmi elemek
L olvendser

A belsé ellenérzési kézikonyv bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
= A bels6 ellenérzési tevékenység
= A belsé ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi el6irasok;
= A belsé ellenérzési kézikonyv célja, felépitése;
= Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo eléirasok.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg a
belsd ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Ant. 70. § (1) A bels ellendrzés kialakitasarél, megfeleld miikodtetésérl és
fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A
belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyitd szerv belso ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitésa, felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitasa ala tartozo barmely, a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérél szolé 2009. évi CXXII. torvény 1.§ a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsé ellenorzésérol szold 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek
vezetoi szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és mukodtetésére vonatkozo tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § 3. belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellendrzott szervezet
mitkodését fejlessze és eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és moddszertani utmutatasok segitségével
értékelje, illetve megallapitasaival és javaslataival eldsegitse az ellenérzott szervezet iranyitasi
és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat,

A nemzetko6zi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezd 1ényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
= A belso ellenérzés egy, az ellendrzés €s az arrdl valo jelentés irdnyultsdgaban belsd,
bizonyossagot ado és tanacsado, nem hatosagi jellegli tevékenység.
= A belsé ellendrzés a felelés szervezetiranyitis egyik legfontosabb elemeként
mikddik.
= A belsO ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6 Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetk6zi Normainak (IIA Normdéknak) és a
magyarorszagi dllamhaztartdsi belsd ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyujt:

* bizonyossagot ad6 tevékenység és

= tanacsado tevékenység.



https://njt.hu/jogszabaly/2011-195-00-00.95#CI
https://njt.hu/jogszabaly/2011-370-20-22.17#CI
https://njt.hu/jogszabaly/2011-370-20-22.17#CI
https://allamhaztartas.kormany.hu/download/1/cf/c2000/IIA_normak_2021.pdf
https://allamhaztartas.kormany.hu/download/3/cf/c2000/BE%20Standardok_2021.pdf

A bizonyossagot add szolgaltatasok sordn a belsd ellendrok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fliggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tandcsad6 tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet altaldban a
megbizd konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatdkore a
megbizoval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellenérnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetdi felelosséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett belsd ellenOrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd altal - az dllamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési kézikdnyv minta megfeleld alkalmazasaval -
kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellenérzési kézikonyv
szerint végzi.

(2) A belso ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

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

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

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

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

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositdsanak nyomon kovetését;

f) az ellen6rzés soran biintet-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsé ellendrok a belso ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A Dbelsé ellenorzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozo belsé ellenérok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintak mentén végezzék
tevékenységiiket.

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Bels6 Ellenérzési Kézikonyve
a Pénziigyminisztérium altal kiadott Bels6 Ellendrzési Kézikonyv minta alapjan késziilt. Az
adaptdlds soran figyelembe vettem az Onkormanyzat (Hivatal) méretét, szerepét,
célkitlizéseit, feladatait, igényeit.

A Kézikonyvben megtalalhat6ak a Bkr-ben el6irt kotelezo tartalmi elemek:

= A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait €s céljait meghatarozo belso ellendrzési
alapszabaly

= A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

= A bizonyossagot ad6 tevékenység végrehajtasa

* Beszamolas

= Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirasok



= A tandcsadoéi tevékenység
= Mellékletek (kockazatelemzési mdodszertan
» [ratmintak

A kézikdnyvben szerepld, de nem kdtelez6 tartalmi elemek a kdvetkezdek:

= Bevezetés

= A bels6 ellendrzési tevékenység iranyitasa

= A bels6 ellendrzési csoport kompetenciaja

= Ertékelés

* Folyamatos tovabbképzés

= Kiils6 szolgéltatd bevonasara vonatkozo eldirasok

= A bels6 ellendrzési tevékenység értékelése

= A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd szabalyok

A belsd ellendrzési kézikonyv (papir alapon, kinyomtatva) a Belsd Ellenérzési Irodavezetd
iroddjdban taldlhatd6 meg. Virtudlisan a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat honlapjara a Belsd Ellendrzési Iroda dokumentumai kozzé, valamint a
Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerében, a k6zos meghajtora kertilt feltoltésre.

Bkr. 17. § (4) bekezdése szerint a belsd ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési
kézikonyvet rendszeresen, de legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani
utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A Belso Ellendrzési Vezetd a kézikdonyvet minden év szeptember 30-ig feliilvizsgalja és a
sziikséges modositasokat atvezeti.



II. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belso ellenorzési alapszabaly

A belso6 ellendrzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellendrok és az ellendrzottek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

¢  Bkr. 17. § (2) b) A bels6 ellenérzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és
\ céljait meghatarozo belso ellendrzési alapszabalyt.
Q

Tartalmi elemek
[ ———

A belsé ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

= abelso ellendrzés célja;

= abelsé ellenorzés feladata;

= a Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a Belsé ellenérokre vonatkozo
etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa;

= aszervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség;

= a bizonyossagot ad6 tevékenység;

= atanacsado tevékenység, a taniacsadé tevékenység keretében ellithaté feladatok kore;

= abelso ellenorzési vezeto feladatai, felelosségi korei;

= abelso ellenor jogai és kotelezettségeis;

= az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségeis;

= a belso ellenérzési vezeté beszamoliasanak médja, rendszeressége a koltségvetési szerv vezetdje
szamara.

Ha a belsé ellendrzési tevékenység ellitisa részben Kiilsé szolgaltaté bevonasaval torténik, akkor
sziikséges meghatarozni az alkalmazott belso ellenor és a Kiilso szolgaltato felelosségi és feladatkoreit, a
kapcsolattartas formait.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § 3. pontja alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ad6 és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitasaival és javaslataival az ellendrzott
szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak
céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és moddszertani Gtmutatdsok
segitségével értékelje, illetve megallapitasaival €s javaslataival elOsegitse az ellendrzott
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A bels6 ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkodzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belso ellenorzési standardok, az allamhaztartasért felelos miniszter altal
kozzétett modszertani Utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok alapjan,
a belso ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.



Modszertan

A Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok az alabbi linken érhetdk el:

https://allamhaztartas.kormany.hu/download/3/cf/c2000/BE%20Standardok 2021.pdf
A belso ellendérzés nemzetkozi standardjai:

https://allamhaztartas. kormany.hu/download/1/cf/c2000/ITA_normak 2021.pdf

Belso ellenorokre vonatkozé etikai kodex

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

Moédszertan

A bels6 ellenérokre vonatkozd etikai kodex az alabbi linken érhetd el:
https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex 2021.pdf

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel§-testiilete
602/2021. (X. 28.) szamu hatarozataval fogadta el a Hivatal koztisztviseldivel szemben
tadmasztott hivatasetikai alapelvekrdl és az etikai eljards szabalyainak meghatarozasarol sz616
Szabalyzatot, mely meghatdrozza a Belsé Ellenérzési Iroda ellendreinek — mint
koztisztvisel6knek — a magatartasat.

A belso ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés, céljainak elérése érdekében — tobbek kozott — informécidkat gylijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomaésara jutott jelentds kockazati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajekoztatja.

A Belso Ellenorzési Iroda belso ellendrzést végezhet

a) a Polgarmesteri Hivatalban,

b) az Onkormadnyzat iranyitdsa ald tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

c) az Onkormdnyzat sajat vagy az irdnyitasa, feliigyelete ald tartozé kéltségvetési szerv
haszndalataba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdalkodas tekintetében,

d) az Onkormanyzat dltal nyijtott kéltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan
a kedvezményezetteknél,

e) az Onkormanyzat tarsuldsaindl

1) az egyiittmiikodeési megallapodas alapjan a nemzetiségi 6nkormanyzatoknal

A Belsé Ellendrzési Iroda a Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl szolé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 119. § (4) bekezdése alapjan feliigyeleti belsd ellendrzést végezhet az
Onkormanyzat iranyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél.


https://allamhaztartas.kormany.hu/download/3/cf/c2000/BE%20Standardok_2021.pdf
https://allamhaztartas.kormany.hu/download/1/cf/c2000/IIA_normak_2021.pdf
https://allamhaztartas.kormany.hu/download/4/cf/c2000/Etikai%20k%C3%B3dex_2021.pdf

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belso ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasidgosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata korében a belsd ellendrzés
elsdsorban

elemzi ¢s értékeli a belsé kontrollrendszer miikdodését (a kontrollkornyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat €s
gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitdsokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

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

A belso ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi €s a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitiizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabélyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalosulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet
kockéazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsagéanak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

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

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

Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan €s eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetOk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlds, kommunikacid és
egylittmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miitkddésre vonatkoz6 adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak ¢és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

A szervezet vezetdi a relevans eseményekrol és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintli
szervezeti célok megvalositasdnak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossadgok megsziintetése biztositott.

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A tanacsadé tevékenység Keretében
ellathato feladatokrol a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban



meghatarozott feladatokon tulmenden tovabbi feladatok is ellathatok, ha azok
megfelelnek a belsé ellenor fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.

A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal vald ésszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében,;

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

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

/) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése és
a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsd ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tandcsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozé lehetdségekrdl. A belso ellendrzés — mint vezetot tdimogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetdket azon feleldsségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikodtessék. A belsd ellendrzés a
szervezet belsd kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizarolag a vezetdk feleldsségi korébe
tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsd ellenérzés kialakitasardl a Jegyzé gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetlenill a
koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellendrzott teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlenill a koltségvetési
szerv vezetdjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fiiggetlenségének biztositasa érdekében a
belsd ellendrok a belsd ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak.

A belsé ellenérzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé teszi a belsd ellendrzési tevékenységet
végz0 szédmara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatokorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastol mentesen torténhet.
A szervezeti ¢és milkodési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé ellendrzés
figgetlenségére vonatkozodan — az Aht., illetve a Bkr. el6irasainak, valamint a koltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.

A Belsé Ellenorzési Irodavezetd kozvetlenil a Jegyzdnek tartozik beszdmolasi
kotelezettséggel. A Belsé Ellendrzési Iroda a szervezeti hierarchidban kozvetleniil a jegyzoi
szint alatt helyezkedik el, mint 6nall6 szervezeti egység.
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Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleloen a koltségvetési szerv vezetdje koteles biztositani a belsé
ellen6rok funkcionalis fiiggetlenségét. A belsd ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelos.
A Dbelsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozasaba ¢s végrehajtasdba csak tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsd
ellendr bizonyossagot add ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsé ellendrzési standardokkal 0Osszhangban 1évé tandcsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhat6 be.

A belso ellendrzési vezetd, illetve a belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM terjed ki:

= akoltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozdkon kiviil esd végrehajtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyl tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsd ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

= a szervezet barmely, nem a belsd ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének iranyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyeéb moddon segitsék a belsd
ellendroket.

A jegyzd ¢és a belsO ellendrzési vezetd egyiitt rendszeresen attekintik és elemzik a belsd
ellendrzési tevékenység fiiggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A Dbelso ellendr, illetve a belsé6 ellenorzési vezetéo tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Ha a belsd ellendr a vizsgalt szervezet szamdara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 0sszeférhetetlenséghez.

Ha a belsd ellendri munkakor betoltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas koltségvetési
szervtdl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellenérzési munkatars, akkor az egyes
vizsgélatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtdsa soran
kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartasara.

Az dsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 12. szdmu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy fo latja el a belsO ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellatod
személy. A belsé ellenérzési vezeto feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.



A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredményes vezetése ¢és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai €és operativ irdnymutatds megadasaval, a
nemzetk6zi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

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

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

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

A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢s folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

A Dbelsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatdsa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirél és az azokhoz mérten elért
eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mukodését — ésszerli koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellendrzési vezetd részt vesz a jegyzo altal vezetett ligyosztalyvezetodi értekezleteken.

A belso ellendr jogai és kotelezettségei

A belsé ellenor jogairdl és kotelezettségeirol a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellendr jogosult:

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

b) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, Ttzleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozoén tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott
adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval, azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat madsolat hatrahagydsa mellett jegyzOkonyvben rdgzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektol a belsé ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

e) a vizsgalatba szakért bevonasat kezdeményezni.

BKr. 26. § A belsd ellendr koteles:
a) ellendrzési tevékenysége soran az ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység



vezetdjét tdjékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és
koriilményeket megvizsgalni;

d) megdallapitasait, kovetkeztetéseit ¢és javaslatait targyszerlien, a valosagnak
megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetonek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairasat
kdvetden a lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetének atadni;

g) ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutdsar6l haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetonek,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezardsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditadsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels
ellenérzési vezeté utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv
alapjan atadni;

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

J) atudomasara jutott mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot megérizni;

k) az ellenérzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikonyvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentélni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok

s

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendérzott szerv jogairol és kotelezettségeirol a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitdsdra alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelének bemutatasat kérni, ennek hidnydban az egyiittmiitkodést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbje és alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasat elsegiteni, egylittmiikodni;

b) az ellenér részére szoban vagy irasban a kért tajékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - masolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hataridére atadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozéan az ellendrzés megallapitasai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hataridejét feltlintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrol a koltségvetési szerv
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetot tajékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfelel6 munkakdriilményeket biztositani.




Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szamara:

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

= a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési jelentést;

= rendszeres 1d6kozonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérol;

= a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
illetve a nyomonkdvetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes
szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatdo szervezetekkel, személyekkel a
megfeleld koordindciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

A Bels6 Ellendrzési Irodavezetd félévente beszamol a Jegyzének az Iroda altal elvégzett
feladatokrol, a személyi, targyi feltételek meglétérdl, a tevékenységet esetlegesen
akadalyoz6 tényezokrdél és a feladatokhoz kapcsolodd mutatoszamok (indikéatorok)
teljesitésérol.



A fliggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsd ellenérzési eréforrasok hatékony,
eredményes ¢s gazdasdgos felhasznalasa a belsé ellendrzési vezetd feleldssége. A belsd
ellendrzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fiiggetlen belsd ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikddésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsd ellendrzés iranyitdsahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentéségli a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltato esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,

III. A belso ellenorzési tevékenység iranyitasa

valamint a belsd ellendrzési tevékenység értékelésével osszefiiggd feladatok.

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

vonatkozo6 etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A belso ellenorzési tevékenység iranyitasaval foglalkozo fejezet az alabbi teriileteket fedi le:

Tartalmi elemek

Belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas:

belso ellenéri humaneroéforras-gazdalkodas alapelvei;
humanerdéforras-tervezés és kapacitas-felmérés;

kivalasztasi folyamat;

a munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa;
munkakori leiras;

a belso ellenérzési csoport kompetencidja;

helyettesités;

értékelés;

folyamatos tovabbképzés.

Kiilso szolgaltato bevonasara vonatkozo eloirasok:

kiilso szolgaltaté igénybevételének sziikségessége;
a Kkiilso szolgaltaté igénybevételére vonatkozé alapelvek;
a kiilso szolgaltatéval kotott megallapodas elemei.

A belso ellendrzési tevékenység értékelése:

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsd ellenérzési vezetdé humanerdforras-gazdalkodésra

a belso ellenorok teljesitményének értékelése;

a belso ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése;

a belso ellenorzés csoport szintii teljesitményének értékelése;
a teljesitményértékelés elsodleges eszkozei/modszerei;
onértékelés;

kiils6 minéségértékelés.

1)  Belsd ellendri humdaneroforras-gazdalkodds

vonatkozo feladatair6l:



Bkr. 22. § (1) A belso ellenérzési vezetd feladata:
c) a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels6 ellendrzési vezetd koteles:

¢) biztositani a belsd ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetOje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢€s
gondoskodni annak megvalositasarol;

A humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozd szabalyzataival
¢s a szervezeti szintli képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas f6 elemei:

=  human eroforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

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

= feladatmegosztas kialakitasa;

* munkakéri leirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egyes ellendrok szamara;

= készségfejlesztés/tréningek, melyek Ilehetéség adnak az ellen6rok folyamatos
fejlodésre;

= teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellendrzési szervezet mikddésérdl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrdas-tervezés és kapacitds-felméreés

Bkr. 30. § (1) A belsé ellendérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely — 6sszhangban
a szervezet hosszl tava céljaival — meghatarozza a belsé ellenérzésre vonatkozo stratégiai
fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;
e) a szikséges er6forrasok felmérését elsdsorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az er6forrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen
human- és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belso ellendrzés megfeleld bizonyossagot
tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony
mitkddésérdl.

A humaneréforras-tervezés
» a human eréforrds mennyiségi és mindségi sziikségletének eldrejelzését,
» az erOforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
»  egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).



Moédszertan

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkakorokhoz és munkafolyamatokhoz rendelheté human
er6forrasok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenOrzési terv kialakitdsa utan lehet elvégezni ¢és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
Ilyen egyéb tényezok lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetd-e a sziikséges
tudéas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
sziilkséges ellendri  kapacitds). A kapacitas-felmérést az ¢éves ellendrzési tervek
elérehaladédséaval, illetve esetleges moddosulasaval Osszhangban rendszeres idokozonként
aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredményeképpen a belsd ellendrzési vezetd meg tudja
hatdrozni, hogy a rendelkezésére all6 human erdforrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre 4ll6 kapacitas (engedélyezett 1étszdm) nem elegendd a
belso ellendrzési feladatok ellatdsara. A Bkr. 16. § (4) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége
esetén kiilso szolgaltatdé bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

» Kivalasztasi folyamat

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

Moédszertan
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A kivélasztasi folyamat soran a koltségvetési szerv humanpolitikéért felelés szervezeti egysége latja el a
sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitasat, a jelentkeztetést, dokumentumok kezelését,
az egyes fazisok eredményeinek rogzitését, kommunikalasat), tovabba a szervezeti humanpolitika és a
munkakdrre jellemz6 ismeretek fiiggvényében dontés-elokészitd €s —tamogato szerepet is ellathat.

A belsé ellendrzési vezeté feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

» a kivalasztési kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl.
az 10j ellenéroktdl megkdvetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacios képességek ¢és a jelentkezd motivacioja az ellendrzési
poziciora),

» az értékelés modszereinek jovahagyasa,

» ateszteket kovetOen a kivalasztési interjuk lefolytatasa,

» afelvételizOk szakmai értékelése és végiil

» akivalasztési javaslattétel.

A belsé ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belsé ellendroket is. A megtervezett és
kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfelelé képzettséget és
szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.



A belsd ellenéri munkakor betdltése torténhet:
= a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelyezésével/atvételével;
= kiilso felvétellel.
A munkakor betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkoz6 jogszabalyok az irdnyadok.
A kivalasztéasi folyamatnal az 6sszeférhetetlenségi szabalyok betartdsara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

» A belso ellenorok nyilvantartdsba vételérol

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsd ellenérzési tevékenységet kivan
végezni, kdteles az erre iranyuld szdndékat a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének
¢és folytatasanak altalanos szabalyair6l sz616 torvény szerint az dllamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekvoképes, biintetlen eldéletli, nem all a belsé ellenérzés
korébe tartozo tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt,
tovabba rendelkezik a jogszabalyban eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

A Kkoltségvetési szervnél és koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasiagnal belsé
ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésérol, valamint a Kkoltségvetési szervek vezetéinek és gazdasagi
vezetéinek belsé Kkontrollrendszer témaji kotelez6 tovabbképzésérél szolé
22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 2. § -a szerint

(1) Koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagnal belsd
ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) felséfoku alap-, mester-, osztatlan vagy doktori képzésben szerzett jogasz,
kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, informatikus kozgazdasz, mérndok-kozgazdasz,
igazgatasszervezd, kozigazgatas-szervez0, okleveles kozigazgatasi szakértd, okleveles
kozigazgatasi menedzser, allamtudomanyi teriileten szerzett végzettséggel, vagy

b) gazdasaginformatikus, gazdasagi mérnoki, gazdasagi agrarmérndki vagy miiszaki
menedzseri szakképzettséggel, vagy

c) az a) ¢és b) pontba nem tartozé felséfoku iskolai végzettséggel és

. okleveles pénziigyi revizori,

. pénziigyi-szamviteli igyintézdi,

. pénziigyi-szamviteli szakellendri,

. ellenOrzési szakel6adoi,

. okleveles konyvvizsgaloi,

. koltségvetési ellendri,

. mérlegképes kdonyveldi,

. a Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belso ellenéri (CIA),

. a Belso Ellenérok Nemzetkozi Szervezetének okleveles kockazatkezel6i (CRMA),
10. az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkozi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

11. az Association of Chartered Certified Accountants (ACCA) szamviteli szakmai
testiilet tanusitvanya szerinti,

12. kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértoi,

13. fels6fokt koltségvetési,

14. fels6foku allamhaztartasi,

15. allamhaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

16. allamhaztartasi igyintézoi,

17. integritas tanacsadoi,

18. vezetés s gazdalkodas a kdzszolgalatban,

19. szamviteli tigyintézoi,

20. szakkozgazdasz,

21. compliance (megfelelési) jogi szakokleveles szakember,

22. okleveles adotanacsadé szakképesitéssel, és

d) a szakmai gyakorlatrdl sz6l6 nyilatkozata szerinti,

da) az a) és c) pontban meghatarozott végzettségek esetén legalabb kétéves,

db) a b) pont szerinti végzettségek esetén legalabb Gtéves
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allamhaztartasi koltségvetési teriileten, koltségvetési szervnél, illetve kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagnal végzett ellendrzési vagy a szakmai végzettségének megfeleld
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Ha a koltségvetési szerv vagy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasadg belsd
ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetdje, vagy a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje a fels6fokl végzettséggel
rendelkez6 személy részére felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai
gyakorlati feltétel alol. Ez esetben a koltségvetési szerv vezetdje, vagy a kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje gondoskodik arrol, hogy a belsé ellenérzési
szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb
ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(3) Ha a koltségvetési szerv vagy a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasadg belsd
ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a koltségvetési szerv vezetdje, vagy a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdje a fels6fokl végzettséggel
rendelkezd személy részére felmentést adhat az (1) bekezdésben meghatarozott szakmai
végzettségre vonatkozo feltétel aldl, amennyiben az adott személy szakmai végzettsége
vagy tapasztalata révén olyan specidlis szakértelmet biztosit a szervezeti egység
szamara, amely a belso ellendrzés feladat ellatasahoz sziikséges.

(4) A (2) bekezdésben meghatarozott szakmai gyakorlatra vonatkozé feltétel aloli
felmentés, valamint a (3) bekezdésben meghatarozott szakmai végzettségre vonatkozo
feltétel aloli felmentés esetén az allamhaztartasért felelés miniszter a felmentést ado
koltségvetési szervre, illetve annak irdnyitasa, feliigyelete ala tartozo szervre, vagy a
felmentést ado koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagra, valamint annak tulajdonosi
joggyakorlasa alatt allo tarsasdgokra korldtozza a tevékenység folytatasanak
jogosultsagat.

crcr

koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl
sz016 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

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

A belsd ellendrok névjegyzéeke az alabbi linken taldlhato:
http://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

A Bkr. 15. § (3) bekezdése szerint belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhetd ki, aki
legalabb 6téves belso ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai
gyakorlatra vonatkozé kovetelményt akkor is alkalmazni kell, ha egy {6 latja el a belsd
ellendrzési tevékenységet.

o (3a) A (3) bekezdésben meghatarozott belsd ellenérzési szakmai
gyakorlattal egy tekintet ald esik az Orszaggyiilés legfobb pénziigyi és
gazdasagi ellenérz0 szervénél, az eurdpai unids tamogatasok ellendrzési
feladatait ellaté autondm allamigazgatasi szervnél, valamint a kormanyzati
ellenérzési szervnél megszerzett tapasztalat, feltéve, hogy arra ellendrzési
munkakorben vagy ellendrzési feladat ellatasara rendelt allashelyen kertilt
sor.


http://allamhaztartas.kormany.hu/altalanos-informaciok
http://allamhaztartas.kormany.hu/nevjegyzek

o (3b) A (3) bekezdésben meghatirozott kovetelmény alol — a fejezetet
iranyitd szerv ¢és a kozépiranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje
kivételével — a fejezetet iranyitd szerv vezetdjének engedélyével és abban
az esetben lehet eltérni, ha a kinevezésre javasolt személy legalabb
haroméves bels6 ellendrzési vagy a (3a) bekezdésben meghatarozott
szervnél ¢és munkakorben vagy allashelyen megszerzett szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

o (3c) A (3b) bekezdésben meghatarozottakat a helyi Onkormanyzati
koltségvetési szerv esetén azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a (3)
bekezdés szerinti kovetelmény aldl a koltségvetési szerv vezetdje — a
polgarmester, fépolgarmester jovahagyasa mellett — adhat felmentést. (3b)
a (3) bekezdésben meghatarozott kovetelmény aldl a helyi dnkormanyzati
koltségvetési szerv esetén a koltségvetési szerv vezetdje a polgdrmester
jovahagyasa mellett adhat felmentést, ha a kinevezésre javasolt személy
legalabb haroméves belso ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik

A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1) bekezdése is hatiroz meg eldirast, miszerint
vizsgalatvezetonek az jelolhetd ki, aki legalabb kétéves belsd ellenérzési szakmai
gyakorlattal rendelkezik.

A 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet szerint belsé ellendrzési tevékenységet az végezhet,
aki a 2. § (1) bekezdés a) és c) pont szerinti esetben legalabb két éves, a b) pont
szerinti esetben legalabb 6t éves ellenérzési, vagy a szakmai végzettségének megfeleld
vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felséfoku iskolai végzettséglicknek felmentést adhat a
22/2019. (XII. 23.) PM rendeletben meghatarozott szakmai gyakorlati feltétel alol, de
ebben az esetben is koteles gondoskodni arr6l, hogy a belsd ellendrzési szervezeti
egység rendelkezzen mindazzal a szaktudéssal, gyakorlattal €s egyéb ismerettel, amely
a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

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

A belso ellendrzést végzoktol elvart szaktudast és belso ellenorzési képességeket az 1.
szamu iratminta tartalmazza, az alabbi fobb jellemzdk koré csoportositva:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikacids képességek (szdbeli, irasbeli),

altalanos ellendérzési szaktudéas (informaciogyljtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozéasok eldsegitése),

specidlis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),

vezetdi kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex latdsmod,
kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo eréforras gazdalkodas, stb.), illetve

a készség- ¢és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

» A munkakorok, a feleldosség- és feladatmegosztas kialakitdsa



Moédszertan

A munkakor a szervezet szabalyozasi egysége, melyhez a feladatot, a felel6sségi kort, a munkavégzés helyét, a
munkavégzés rendjét, a munkakor kapcsolatait is célszeri hozzarendelni. A munkakorok feliilvizsgalatat
rendszeresen el kell végezni.

Jo gyakorlat

A munkakorelemzés eredményei szamos teriileten felhasznalhatdéak, mint pl. ) munkaerd kivalasztasi
folyamataban, a munkavallalok képzési igényének meghatarozasakor, a teljesitményértékelés soran.

A felelosség- és feladatmegosztas a belsd ellenérok kozotti munkamegosztast €s
egylittmiikodést szabalyozza. Munkakordok, illetve ellendri beosztasok szerint irja eld az egyes
ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jovahagyoi,
végrehajtoi és kozremiikodai feleldsségeit.

A belsé ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitdsa a belsd ellenérzési vezetd
felelossége ¢s feladata. A koltségvetési szervnél a belsé ellenorok harom csoportba
sorolhatok:

= belso ellendrzési vezeto,

= vizsgalatvezeto,

=  belsd ellendr.

A feladatmegosztds a belsé ellendrok kozotti munkamegosztast €s egylittmikodést
szabalyozza. Munkakorok szerint irja el az egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a
koltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagyoi €s kozremiikodoi feleldsségeit.
A felelosség- és feladatmegosztast a teljes belsd ellendrzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai ¢és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (Osszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig. A hataskor-
matrix kialakitasahoz nyujt segitséget az 1. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél — ha a rendelkezésre alld kapacitds megengedi
— egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastol a végrehajto €s a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakori leirds

Moédszertan

A munkakori leiras a szervezetekben a munkakorok elemzésén alapuld egységes dokumentum, mely formai
(munkakor neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban elfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a
munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabol, fo feleldsségek, teljesitménymutatok, kovetelmény
profil, stb.) tartalmaz az adott munkakdrre vonatkozoan. A munkakori leiras fo célja, hogy segitse az egyes
munkakorok, felel6sségi teriiletek pontos behatarolasat, a munkakor jellemzdinek, feltételeinek meghatarozasat.
A jobb felhasznalhatosag €s feladatmegértés érdekében a munkakdri leirast egyértelmi, tomor, kozérthetd
nyelvezetben célszerd irni.

Munkakori leirast minden egyes belso ellendrzést végzo személy szamara el kell késziteni. A
megfeleld munkakori leiras kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd ellendrzési vezetd
feladata. A munkakori leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belso



ellendrzési  vezetd elvarasait, ezaltal alapja az ellen6rzési csoporton  beliili
munkamegosztasnak ¢és teljesitményértékelésnek.

» A belsé ellendrzési csoport kompetencidja

Az IIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardok szerint a
fiiggetlen belsé ellendrzési tevékenységet végzoknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy
meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok
ellatasdhoz sziikséges. A belsd ellendrzési csoport szakértelmének adott évi megfeleldsége az
éves ellendrzési terv ¢és kapacitds-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsod
ellendrzési vezetd ennek alapjan tudja megallapitani, hogy a belsd ellenérzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakértéi alloménnyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szinti
végrehajtasat biztositani tudja. Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles tdjékoztatni a
koltségvetési szerv vezetdjét €s javaslatot is kell tennie kiilsO szolgaltato igénybevételére vagy
Uj belso ellendrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célja a munka folytonossaganak megorzése adott
munkaerd kivaldsa esetén. Ilyen eset lehet az ellenérok szabadsaga, betegsége vagy varatlan
felmondasa, mely esetekben egy ellendr feladatait ideiglenesen mas ellendroknek kell
elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel dsszhangban meghatarozza, hogy egyes munkakorok
kozott, illetve azonos munkakorokon beliil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési
rend kialakitdsaért és naprakészen tartdsdért a belsd ellendrzési vezetd felelds. Tényleges
helyettesités bekovetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az
ellendrzési munka végzése sordn a négy szem elve és a jovahagydsi / minOségértékelési /
feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

> Ertékelés

A belsd ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsd ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikr6l. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellendrzési vezetd minden belsd ellendr szamara ki kell, hogy toltse az 2.
szamu iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magéaban foglalja:

= Az el6z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az eldre
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

= A bels6 ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsanak alapjaul
szolgalnak minden belsé ellendr tekintetében.

= Az ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek 0sszegzését €s elemzését.

» A belso ellenérok kitelezd szakmai tovibbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek



@ 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet 12. § (1) A koltségvetési szervnél tovabbképzésre

x kételezett belso ellendr

\ a) a tevékenység megkezdésére iranyuld bejelentésének évében, de legkés6bb a bejelentés

L D évét kovetd évben ABPE-tovabbképzés I. — belsd ellendrok részére képzésen, és
b) az a) pontban meghatarozott képzés sikeres elvégzését kovetden minden masodik évben
ABPE-tovabbképzés II. — belsé ellendrok részére képzéseken
vesz részt.
(1a) Az (1) bekezdésben meghatarozott képzési idészakon kiviil teljesitett képzések nem
fogadhatoak el és nem szamithatoak be a szakmai tovabbképzési kotelezettségbe.

A belso ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzésére és vizsgakdotelezettségére vonatkozéd
részletszabalyokat a koltségvetési szervnél és koztulajdonban 4116 gazdasagi tdrsasagnal belsd
ellendrzési tevékenységet végzOk nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérél,
valamint a koltségvetési szervek vezetoinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer
témaju kotelez6 tovabbképzésérdl szolo 22/2019. (XII. 23.) PM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belso ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellenérok szakmai
\ tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

LD

Modszertan
[

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos fejlesztése, mivel
ezek gyakorlati alkalmazasa révén nd az alkalmazottak célorientaltsaga €s a teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal
no a szervezet eredményessége.
A kompetencia fogalma feloleli:
= a belsd ellendr altal birtokolt ismereteket, tudast (mely lefedi annak szakmai teriileteit, ugyanakkor
kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikacids, csapat-egylittmikodési és rendszerelméleti
terileteket);
= anapi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios €s csapatmiikodési elemekkel kiegészitett
szakmai készségeket);
= olyan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzoket, melyek a korszerli belsé ellenérzési munka
elvégzéséhez nyujtanak megfeleld alapot;
= az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjdk a kommunikéacios és
csapatmukddési elemeket);
= valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerii belsd ellen6rzési munkahoz, annak onfejlédési
tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsdé ellendroknek a szakmai fejlodés
érdekében folyamatosan fejlesztenilik kell szaktudasukat, gyakorlatukat ¢&s egyéb
ismereteiket. A szakmai fejlédés minden belsd ellendr egyéni feleléssége, azonban a belsd
ellendrzési vezetd feladata az egyes belso ellendrok szamara személyre szabott éves képzési
terv elkészitése és megvaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv
vezetoje altal jovahagyasra Keriilnek. A képzési terveket az ellendrok teljesitményének
értékelése s az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellen6roknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas 0sszehasonlitasa adja meg, amihez segitséget nyljthat egy eldzetesen egyeztetett,
ellendrzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjdn lehet meghatarozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irasban jovahagyott tervek, melyek megvalosuléasat
az ¢év sordn folyamatosan nyomon kell kovetni és az egyes ellendérok éves


https://njt.hu/jogszabaly/2019-22-20-53.4#PR
https://njt.hu/jogszabaly/2019-22-20-53.4#PR
https://njt.hu/jogszabaly/2019-22-20-53.4#PR
https://njt.hu/jogszabaly/2019-22-20-53.4#PR

teljesitményértékelésének részévé kell tenni. Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szamu
iratmintaban taldlhatdo. A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsd
ellendrok kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belsd
ellendr) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
= a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai,
informatikailag tamogatott ellendrzési technikak, csaldsra utal6 jelek beazonositasa),
» a kommunikacios képességek javitasat (pl. interja, jelentésiras),
= illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi  képességek,
idégazdalkodas).

A képzési tervek megvaldsitasdhoz sziikséges iddsziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellenOrzési tervekbe.

2) Kiilso szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §
(1) A belsé ellendrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel - kiils6 szolgaltatdé bevonasaval is biztosithato. ....
(4) A belso ellendrzési vezetd jogosult

a) kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgaltaté bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.
(5) Ha a belsé ellendrzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben kiils6 szolgaltatot
vonnak be, a kiils6 szolgaltatd mindsitett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kiils6 szolgaltatdo megfelel a jogszabalyokban meghatarozott, mindsitett adat
védelmére vonatkozo eldirasoknak.
(6) A bels6 ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozod
irasbeli megéllapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek ¢és kotelességek ellatdsanak modjardl, valamint az alvallalkozé
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodas alapjan belsé ellendrzést végzd személynek
- azon, a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének ¢és folytatasanak altalanos szabélyairol
sz6lo torvény szerint a szabad szolgaltatasnyujtas jogaval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilfoldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szolo
torvény rendelkezéseire figyelemmel hataron atnyald szolgaltatds keretében kivanjak
gyakorolni - meg kell felelnie a kdltségvetési szervnél és koztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagnal belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasarol és kotelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl sz6l6 miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiilsd szolgaltato altal kijelolt belsd ellendrzési
vezetOnek legalabb oOtéves, jogszabadlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.
(8) A (7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgaltaté bevonasanak indoka
olyan specialis szakértelem sziikségessége, amellyel a bels6 ellendr képzettsége és
szakmai tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas
szakma, szakteriilet ismerete is.
(9) Ha a kozponti koltségvetési szerv, helyi Onkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, az onkormanyzatok tarsulasa, és az iranyitasuk ala tartozo koltségvetési
szerv a belso ellendrzési tevékenység ellatasara kiilsé szolgaltatot is igénybe vesz, a
koltségvetési szerv belsé ellendrei kotelesek a kiilsd szolgaltatoval és a kiilsé szolgaltatd
altal kijelolt személyekkel egyiittmitkodni. A kiilsé szolgaltatdé vezetdje a kdltségvetési
szerv belso ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.




» Kiilsé szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatd bevondsaval latjdk el, az erre vonatkozd
megallapodasban rendelkezni kell a belsd ellendrzési vezetdi feladatok és kotelességek
ellatasanak modjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevonasanak — az arra iranyulo felmérés elvégzését kovetden — az alabbi
indokai lehetnek:
= A bels6 ellendrzési tevékenység ellatasaba kiilsdé szolgaltatd bevonasa kapacitas
kiegészitési céllal lehetséges. (Bkr. 16. § (4) a).
= A belsO ellendrzési vezetd jogosult kiilsO szakértd bevonasara javaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdjének, ha a meglévd belsd ellenérzési eréforrdsok nem
megfeleldek az elvégzendo feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet 1gényld
ellendrzések: pl. IT ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzes, adozés, szakforditasok,
kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, stb.) (Bkr. 16. § (4) b).

A kiils6 szolgaltatonak munkdja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre
vonatkoz6 etikai kodex” eldirasait €s meg kell felelnie az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabdl nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kello alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltatd bevonasakor, a végrehajtand6 feladatok
szempontjabol megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatoval szerzddjon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsé
ellendrzési vezetd kiilsd szolgdltatd munkdjat szdndékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése eldtt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsd szolgaltatdé kompetenciajat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az aldbbiakra:
= a megbizds teljesitéséhez szilikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
= akiilsd szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kiils6 szolgaltato esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
= a kiilsé szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel,
= a kiils6 szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban [évo
szolgaltatésai.

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

Ha a kiils0 szolgaltato bevonasaval megvalositando belsd ellendrzési tevékenység a kiilsd
szolgaltato, illetve munkatarsainak vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belsd
ellendrzési vezetonek a kiilsé szolgéltatd bevonasara tett javaslata kapcsan figyelembe kell
vennie a fenti kotelezettségek teljesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek
teljesitéséhez szlikséges hataridoket €s a javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell



megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsé szolgaltatd
szerzOdésebe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltatd munkéjanak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetdonek vagy — ha
a bels6 ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a koltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilsd szolgaltatoval kotott megdllapodds elemei

Kiilsé szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni, mely
megallapodasok formadja megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden, hogy
milyen céllal kotik a megallapodast. Kiilsé szolgaltatd lehet maginszemély vagy jogi
személy, akinek a hozzéaértésérdl, felkésziiltségérdl a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggy6zodni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogy:
= a kiilsé szolgéltatd a vonatkozo hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsd
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;
= a kiilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket ¢és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belsd
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

= ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

= az alvéllalkoz6 bevonasara vonatkoz6 megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizd eldzetesen
egyeteért);

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

= az iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= a megfeleld6 nyilvantartdsokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdo hozzaférést, az
alkalmazottakkal vald kapcsolattartast;

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

= atevékenységek litemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

= kapcsolattartds modjat;

= az egylittmlikodés rendjét: a megbizo szervezet altal a kiils6 szolgaltato rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok atadasara és
felhasznalasara vonatkozo6 eldirasokat;

= a kiilsé szolgaltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizéd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

» az adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

» adijazas mértékét és litemezeését.




3) A belso ellendrzési tevékenység értékelése

A bels6 ellenérzési tevékenységet értékeld eljardsok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezOk lehetnek:
= az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
= a rendszeres idOkozonként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés);
= arendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsd mindségértékelés;
= az allamhaztartasért felel0s miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgalja a jogszabalyok, iranyelvek, modszertani utmutatok,
valamint a belsd ellendrzésre vonatkozd nemzetkozi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelést a kdzszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol
szolo  10/2013. (1. 21.) Korm. rendelet ¢és a kozszolgalati tisztviseldk egyéni
teljesitményértékelésrol szold 10/2013. (VI.30.) KIM rendelet szabalyozza. Hivatalunkban a
kozszolgalati teljesitményértékelés elektronikus forméaban torténik, kozds modszertani
alapokon nyugvo, egységes és integralt kozszolgalati informatikai rendszer segitségével (TER
rendszer).

Azon szervezeteknél, amelyek rendelkeznek 0©nallo teljesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett mddszertannal, valamint a teljesitményértékelést tamogatd segédletekkel, ott a
belsé ellendrok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belsd ellendrok
teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

A teljesitményértékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogatd, a humaneréforras-
menedzsment részét képezd eszkdz, melynek 1ényegi eleme, hogy horizontélis és vertikalis
kommunikacié segitségével folyamatos visszajelzést és ezaltal fejlodést biztosit mind az
egyén, mind a szervezet szamara. A teljesitményértékelés szoros Osszefiiggésben van mas
humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesztéssel,
utodléssal.

A belso ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa €s
mikddtetése a belsé ellendrzési csoporton belil. A megfeleléen kialakitott
teljesitményértékelés visszajelzést ad a belso ellendrzés és a belsd ellendrok hatékonysagarol
¢s eredményességérol, alapja a személyes €s csoportszintii fejlesztési terveknek, illetve alapja
lehet az el6léptetésnek és a javadalmazas valtoztatdsanak.
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» A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése

A belso ellendrok teljesitményét évente atfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirasokban és éves tervekben megfogalmazott
elvarasokkal.

Az értékelést elézetesen megfogalmazott €s kommunikalt értékelési kategoéridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentélni kell. A teljesitményértékelési kategoridkat tigy kell kialakitani, hogy azok az
ellendrzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikécio, kapcsolattartas.

Modszertan

Az értékelési kategoridkon beliil a teljesitmény mérésére €s Osszehasonlitasara alkalmas, lehetdleg objektiv
célokat és mérdszamokat kell meghatarozni, melyek:

= egyediek;

= mérhetbek;

=  megvalosithatok;

= realisak;

=  jd6tartamhoz kotottek.

» A belsd ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egyes ellendrok teljesitményének mérése mellett a belsd ellendrzési vezetd feladata a
belsé ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell mutatnia
az éves ellendrzési jelentésben.

Modszertan
[

A belsé ellendrzési részleg teljesitményének értékelése arrdl ad informaciot, hogy:
= mennyire fogadhatoak el a belsé ellendrzés megallapitasai,
= mennyire hatékony és eredményes a bels6 ellendrzés miikodése,
= milyen szinten képes a belsé ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgalni a szervezet vezetése és a
szervezet tevékenységét ellenérzo, feliigyeld egyéb szervezetek szamara,
= valamint segit a bels6 ellendrzési vezetdnek azonositani a belsd ellendrzés teljesitményének javitasara
vonatkozo lehet6ségeket.

A belsé ellendrzési vezetd felel a belso ellendrzés teljesitményének értékeléséért €s nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikodés helyredllitasdhoz sziikséges 1épések megtételéért, ha
sziikséges.

> A teljesitményértékelés elsodleges eszkizei/modszerei

A teljesitményértékelés elsddleges eszkozei:
1. az ellenérzést koveté felméré lapok

Az ellenérzést koveto felméro lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezd mindségi
visszacsatolds ¢és a Dbelsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegytjtésének elsodleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nyqjt:



= a belsd ellendrzés hatékonysagéaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegylijtésében,

= a lehetdségek azonositasdban és a belsd ellenérzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo6 otletek, illetve vélemények 0sszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznélni. Az
ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet vezetdjének
az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejlleg.

Az ellendrzés kezdetén, mar az elsd kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsé
ellendrzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetden a vizsgdlatvezetd és a belsé ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés
eredményeit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsé ellenérzés €és egy-egy belsd ellendr
elfogadottsdgara, megitélésére, és hosszabb iddtavon keresztiil alkalmazva megfelelden
objektiv képpel szolgalhatnak. Célszeri ellendrzésenként €s idészakonként a felmérd lapok
belsd ellendrzési szervezeten beliil vald kozos kiértékelése. A kiértékelés eredménye a belsd
ellendrzés munkajardl szolo beszamoldkba is beépithetd. Az ellendrzést kovetd felmérd lap
mintdja a 38. szdmu iratmintaban talalhato.

> Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhéztartasért felelds miniszter altal kdzzétett modszertani ttmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve 0Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belso ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatisa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a soron kiviili

ellendrzésre tervezett kapacitas felhasznalasa;

L ab) a bizonyossagot ado tevekenységet eldsegité és akadalyozo tényezok bemutatasa;
ac) a tanacsadoé tevékenység bemutatasa;

A vonatkoz6 jogszabalyi el6irds alapjan a belsd ellenérzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen, ha a belsd ellendrzési vezetd
sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az oOnértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetdé a belsd
ellendrzés ¢éves munkdjardl, igy annak elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegylijtésének elsddleges eszkoze az
ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellenérzési listakat (34. — 39. szdmu
iratmintak), azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyeb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagt teljesitménymutatok alakulasat, az ellendrzések
nyilvantartasat — az atlagos idoraforditasok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszeru
bevonni a munkatarsak képzésének ¢és fejlesztésének értékelését is.



» Kiilso mindségértékelés

ITA 1312 - Kiilso6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az ITA Normak szerint kiilso értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetdnek meg kell targyalnia a vezet6 testiilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre, €s
= megfelel6-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.

A belso ellendrzési tevékenység kiils6 mindségértékelését ugy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsd ellendrzési tevékenység és a Belsd Ellendrok Nemzetkozi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak osszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belsé
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsd mindségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsd mindségértékelések
kiilonosen értékesek lehetnek a belso ellendrzési vezetd, valamint a belso ellenordk szamara.

A kiilsé minoségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

= filiggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsd ellendrzési tevékenységtol.
A  mindségértékelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik
szakmailag kompetensek a belsé ellendrzés és a kiills6 mindségértékelés terén
egyarant.

= az ¢rtekelendd szervezettel ¢és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtél mentesnek kell lennilik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthet6k fiiggetlennek a kiilsé értékelés
szempontjabol.

= kivélasztaskor figyelembe kell venni az értékeld wvalés vagy latszoélagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak bels6 ellendrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= a feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzd csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartdsi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat ¢és a kozosség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elonyoknek alarendelni. Az objektivitas elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkertilésére kotelez.

= 6l kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss
vezetdi szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellenérzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsd
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogéaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellendrok, akik IIA mindségbiztositasi ellendrok, egyéb
kompetens ellendrok, tanacsadok, kiilsé ellenérok vagy egyéb, a belsd ellendrzés
szakmajaban dolgozo kiilsé szolgaltatok.

= az informacids technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas
teriiletek szakértdi is segithetik a kiilsé értékelést végzd csapat munkdjat, pl. a



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

A kiils6 minéségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az IIA Normaknak;

= amagyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardoknak;

= abelso ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;

= abelso ellendrzési Alapszabalynak;

= Dbelsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

= az alkalmazand¢ jogszabalyoknak €s szabalyozasi kovetelményeknek;

= a szervezet felsé vezetése altal a belsé ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

= a belsO ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkozok, modszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiils6 mindségértékelést az in. fiiggetlen
kiilso jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzdi
az alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentalt 6nértékelési folyamat;

= egy képzett mindségértékelo altal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas;

= gazdasagos id6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fiiggetlen értékeld megvizsgalja az onértékelést annak érdekében, hogy jovahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd Ellendrok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérdl.

Habar a teljes kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsé mindségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Norménak valé megfelelésre pl. kisebb belso ellenérzési
kapacitassal rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrol

A kiilsé mindségértékelés eldzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket kozolni kell a belsd ellendrzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervet is tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés eredményeirdl. A tijékoztatdsnak a
kovetkezdket kell tartalmaznia:
= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellendrzési  tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A
,»Standardoknak megfeleld” kifejezés azt jelenti, hogy a belsd ellendrzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfeleld™ kifejezés azt
jelenti, hogy belsdé ellendrzési tevékenység gyakorlatdban tapasztalt hidnyossagok
hatdsa olyan jelentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiilsd értékelés eredményeire vonatkozd
vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld
szakmai gondossagot feltételez.



Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhato
legjobb gyakorlat alkalmazéasanak felmérését és értékelését.

Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

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



IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

Kotelezo tartalmi elemek

A teljes tervezési folyamat leirasa (Iépések, dokumentumok, felelosok, feladatok, hataridék, médszerek
stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv vonatkozasiban:

tervezési alapelvek;

a tervezés elokészitése;

kockazatelemzési modszertan leirasa;

stratégiai ellenorzési terv és éves ellenorzési terv (iranyité esetén osszefoglalo éves ellenérzési
terv);

= eréforrasok elosztasa;

= atervek médositasa.

1) A tervezés alapelvei

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

(4) Ha a koltségvetési szerv belsé ellendrzését az iranyitd szerve, vagy az Aht. 10. § (4a)-(4d)
bekezdése szerinti, 6ndlld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd
ellendrzését az iranyitd szerv altal kijel6lt, vagy megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a
belsd ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a tervezés soran elkiilonitetten kell tervezni az ellatott
koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellatott szerv belsd ellendrzési tervének
elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv elkészitett stratégiai és éves
ellendrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A belsd ellen6rzés tervezéséhez hasznalhatd ellenOrzési listat a 32. — 34. szamu iratmintak
tartalmazzak.

A tervezés soran az 6nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek belsd
ellendrzését ellatd koltségvetési szerv ellendrzésétdl elkiilonitetten kell tervezni az ellatott
koltségvetési szervnél végzett belsd ellendrzéseket. Az ellatott szerv belsd ellendrzési
tervének elkészitésébe be kell vonni az ellatott szervet. Az ellatott szerv elkészitett stratégiai
¢s éves ellendrzési tervét az ellatott koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

Az ellenérzés tervezési folyamat soran a kovetkezé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapu 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 kockazati folyamatok vizsgalatdit minél korabbi idOpontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.



3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerli betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idopontban jelentds kockazatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok ¢és forditva. Ezért a szervezet kockazati struktrajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

Az Onkorményzat 4ltal irdnyitott koltségvetési szervek belsd ellendrzése, valamint a
Polgarmesteri Hivatal Belsd Ellendrzési Iroda altal tervezett ellendrzések targya és idépontja
szerinti atfedések kikiiszobolése és a végrehajtando ellendrzések minél nagyobb lefedettsége
celjabol az éves ellendrzesi tervek jovahagyasat megelézéen konzultaciot kezdemenyez a
Hivatal belsd ellendrzési vezetdje az Onkormanyzat irdnyitdsa ald tartozd koltségvetési
szervek belsd ellendrzési vezetdivel. Az egyeztetés végsd hatarideje minden év oktdber 31.

2) A tervezés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zo elokészitd 1épéseket,
valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 elokészités soran a belsd ellendrzés:

= c¢lemzi a kiilsé és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

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

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

= megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstol,

= avezetOkkel kozosen meghatarozza a belsé ellenérzési fokuszt.

A tervezés elokészitési folyamatat a belsd ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellendrok pedig
aktiv kozremiikodésiikkel segitik a munkajat. A belso ellendrzés tervezésének elokészitéséhez
hasznalhato ellenérzési listat a 32. szamt iratminta tartalmazza.

> Altaldnos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkornyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a bels6 ellendrzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikodési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendelkezésre
allo informéciokat is.

A kornyezet valtozasanak elsodleges forrasai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kornyezet valtozasa;

= a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- €s hosszu tava feladattervének
valtozasa;



= Dbelso szervezeti valtozasok;
= belso eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejld kockéazatok azonositdsa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegylijtson
minden informaciot a koltségvetési szerv vezetds€égetol, egyes szervezeti egységeitol.

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellendrzés soran az
elvégezendd feladatai k6zé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdbb miikodési
kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belsd ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv vezetdjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeloli a folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti
egységeket, valamint az egyes folyamatokért altalanos feleldsséget viseld vezetd beosztasu
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijelolésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsd ellendrzés mérlegelheti annak megfeleldségét és
teljes kortiségét, sziikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelden atalakithatja,
ahogy a stratégiai ellendrzési terv és az éves ellendrzési terv kialakitasat jobban szolgélja a
folyamatlista. A folyamatlistdbol bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitlizéseket 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
azonositasa soran a szervezet miitkodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitiizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikddnek.
Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait,
¢s azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik
elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.

A vezet6k bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositdsdban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockéazatossagarol sz6lo vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil.

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: humdaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: munkaerd felvétel; képzés,



oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a mitkddési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan ¢és teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési
szervnél.

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsO ellendrzési fokusz a belsd ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsdsorban mely teriiletekre
kell irdnyitania erdforrasait. A belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockazatelemzéshez  lefolytatott  interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasdban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokacid meghatarozasaban, azaz a belsd ellenérzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvarasok azonositdsdban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a belsO ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tava és rovidtavu,
éves celkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrasait ezen célok elérésének
tdmogatdsara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikodési irdnyelveinek valo megtelelés), addig 0j célkitiizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos Uj IT rendszer zokkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvalositasa szempontjabol kritikus tényezoket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara irdnyuld megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv €és a belsd ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés €és az ellendrzés
végrehajtasa soran mindezt részletekbe menden meghatarozzdk majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetdk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specialis elvardsai a belso ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet mukodésével kapcsolatos fobb elgondoldsaibol
adddnak (pl.: egy specialis miikodési iranyelvnek valdé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belso ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belso ellendrzésnek és a szervezeti vezetoknek kézosen kell kialakitania.
A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (4. szamu iratminta: Belso ellendrzési fokusz)



A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nytjt az 5.
szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

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

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfeleld integralt kockdzatkezelési rendszerrel, a belsé
ellendrzés figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat. A bels6 ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelden atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbol
kiindulva hatdrozza meg a lehetséges ellendrizendd teriileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes ¢éves ellenOrzési tervekre esé ellendrzési teriileteket
felosztani, a kockéazatok szintje és a szervezeti célkitlizésekhez vald viszonyuk alapjan. A
belsé ellendrzésnek lehetdleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely teriileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb mitkddését s a célkitlizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikodd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsd ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockézatok kezelésével. Ebben az esetben a kockéazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentadlja a szervezet folyamataiban ¢és fObb szervezeti
egységeinél 1étezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsd ellendrzési fokusszal
Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsd
ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsé ellenérzési vezetd iranyitja, aki a belsd ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkaba és informalja 6ket minden egyes 1épésrél. A kockéazatelemzéshez
hasznalhat6 ellendrzési listat a jelen kézikonyvhoz tartozo 33. szdmu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlo fébb kockazatok azonositasanak elsd 1épéseként a belsd ellendrzésnek
meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozd belsd szabalyzatok
megismerését kovetden — ha sziikséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Modszertan

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos osszefiiggésekbdl kiindulva, fokozatosan el kell
jutni az egyedi jellemzOk megértéséig. A belso ellendrzési fokuszra vald 6sszpontositas mellett, a megbeszélésen
figyelemmel kell lenni az alabbiak feltarasara:

= A folyamat célja és targya:

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

= 4 folyamat altalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagu inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és valtozésai, a



részfolyamatok, az informacid technoldgia hatésa a folyamatra, illetve mas vonatkozo és fontos informaciok.
= Kulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:

v" A KTM-eket hasznéaljadk a folyamatnak a meghatarozott kritikus sikertényez6k és
szervezeti célok szempontjabdl térténd monitoringjahoz;
v Eljarasok a kedvezdtleniil alakulo6 KTM-ek esetén;

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

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

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés);
= a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

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

Moédszertan

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések elérésében jelentett
szerepét kell érteni, amely a kockazatelemzés soran az adott folyamat stlyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva
a kockazatelemzés és a tervezés mindségének noveléséhez.

Fontos hangsulyozni, hogy a miikddési folyamatok relativ jelentésége nem egyfajta vita a folyamatok
Iétjogosultsagarol, adott folyamat relativ jelentéségét mindig az aktualis szervezeti célokhoz vald hozzajarulas
meértékéhez képest allapitjuk meg. A belsé ellendrzésnek természetesen tisztaban kell lennie azzal, hogy egy
szervezet folyamatai nem onkényesen, hanem a szervezeti célok megvalositasa érdekében keriiltek kialakitasra,
az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idészakaban minden bizonnyal vannak olyan folyamatok, amelyek
relativ fontossaga az aktualis szervezeti célok alapjan magasabb vagy alacsonyabb. Ez a modszer tehat arra
alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat meghatdrozza az elfogadott belsé ellendrzési fokusz
vonatkozasaban. A feltérképezés €s az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzeés végsé eredményének kialakitasahoz.

3.1. Kockazatok, kockazati tényezok azonositasa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte ¢s megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodd jelentds kockéazatokat. Ehhez
segitséget nyujthat a vezetdknek megkiildott Interji kérddiv a vezetés elvarasainak
megismerésére (5. szdmu iratminta), melyen a szervezetek tovabbi kockazatokat jel6lhetnek
meg. Fontos azonban megjegyezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai véleményére
tamaszkodva feliilbiralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockézatokat, illetve azok
mértékét.



Modszertan
[ —
Kockazatnak mingsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa, ami befolyasolhatja
a szervezet mikodését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden kockazatnak két 1ényeges jellemzdje

van:
e A bekdvetkezésének valdsziniisége;
o A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikddnilik ahhoz, hogy a folyamat a
c¢loknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

Moédszertan

Hogyan kell megfogalmazni a kockazatot?

Tevékenység / Cél:
"Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2025. év végéig, az utolagos ellendrzések
eredményeinek vizsgalatihoz"

A kockazat szoveges leirasa

Megjegyzés

"Uj szamitogépes rendszer bevezetésének
elmulasztasa az ut6lagos ellendrzések
eredményeinek vizsgalatadhoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockazat
egyszerien ellentéte a végrehajtani kivant
tevékenységnek/célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockézati leiras nem ad
elegendd informaciot az érintett
tevékenységre/célra gyallorolt hatasrol,
illetve nem tarja fel a kockazat pontos okat.

"A megfelel6 személyzet hianya [1éséseket
eredményezhet a rendszer bevezetésében."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra
gyakorolt hatas mar emlitésre k(riil, igaz
nem teljesen precizen. A kockazat
okarol[Jazonban nem ad felvilagositast.

"Jelentdsen késik a projekt megvaldsitasa
(nagyjabol 10-12 honappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
oka részben az elégtelen munkaerd
tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszerti becslést tartalmaz a
lehetséges hatasrol és az ok is beazonositasra
keriilt.




Moédszertan
[

Kockazati tényezo:
= olyan tényezd vagy koriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockazatok bekovetkezésének.

A teljesség igénye nélkiil példak kockazati tényezOkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek
komplexitasa, a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatok, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitasa, 1ényegesség, az emberi eréforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktuacio,
panaszok szama, a kommunikacié mindsége, ellendrzottség, korabbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontrollok mindsége, reputacios kockazatok, miikodési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyolultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

A Belsé Ellendérzési Vezetd a kockazatfelmérés onértékelési kérddivet az intézményekre
vonatkozoan készitette el (6. szamu iratminta). A Kockazatfelmérd lapok kockazatokra
bontott kockazati kategoridkat tartalmaznak. A vezetdknek onértékelés keretében az eldre
meghatarozott kockazatok hatasat (stlyszam) ¢és bekdvetkezési valdszinliségét kell
megitélnitik. A vezetdk szervezetiikre vonatkozoan ujabb kockazati kategoriakat, illetve
kockéazatokat javasolhatnak. A kockézati kategoridkkal, kockazatokkal a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérése utan kibovithetik a kockazat felmérési kérddivet.

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A vezetok onértékelése mellett a belso ellendrzés értékeli a Hivatal szervezeti egységei, az
intézmények ¢és a nemzetiségi Onkormanyzatok kockézatait (7. szamua iratminta). A
kockazatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockdzata rendszereket
gyakrabban (példdul évente) kell ellendrizni. Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a
kockazati tényezok, €s azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben tizenot olyan
tényezd keriilt meghatdrozasra, amely hatassal van a rendszer miikddésére. Minden egyes
tényezore vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatirozni az egyes kockazati
tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (stlyként kifejezve).

Az ellenérzések tekintetében magas prioritadsi rendszerek beazonositdséhoz nemcsak a
kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni
kell (pl. a vezetdség kérései stb.). Kockazatfelmérés soran a Jegyzé kockazatokra vonatkozé
véleményének kikérése elengedhetetlen.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belsé ellendrzésnek Osszesitenie kell a
vezetok altal kitoltott kockéazat felméréseket. Figyelembe kell venni a Jegyzd javaslatat az
ellendrizendd teriiletekre vonatkozdan. A kockazatok elemzése sordan a belsd ellendrok altal
készitett Kockazat felmérési matrixra kell tamaszkodni. A fenti harom felmérésbdl kell végsé
kovetkeztetést levonni, amely az ,,0sszesitett kockédzatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellenérzési
eréforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.



Modszertan

Fontos, hogy a belsé ecllenérzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellenérzési tapasztalataira)
tamaszkodjon a kockazatelemzés végleges Osszeallitsa soran. A végleges kockazatelemzést meg kell vitatni a
koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a
felmérés logikai alapja ko6zos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozoan
konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelobb forum a fokuszmegbeszélések, amelyek a gyakorlatban
mar szamos koltségvetési szervnél jol bevaltan miikddnek, legalabb éves rendszerességgel a tervezés
id6szakaban.

4) Stratégiai ellendrzési tery

Bkr. 30. § (1) A belsé ellenérzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
Osszhangban a szervezet hossz tava céljaival - meghatarozza a bels ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kdvetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a belso kontrollrendszer altalanos értékelését;

¢) a kockazati tényezdket €s értékelésiiket;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges er6forrasok felmérését elsésorban a 1étszdm, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

/) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellenérzési prioritasokat.

la) Az Aht. 3. § (3) bekezdésében meghatarozott, az allamhaztartas Gnkorméanyzati
alrendszerébe tartozo koltségvetési szervnél, tarsulasndl, valamint a térségi fejlesztési
tanacsnal o6t évente, a helyi Onkormanyzat, nemzetiségi Onkormanyzat képvisel6-
testiiletének alakulo iilését kdvetd 6t honapon belill a belsd ellendrzési vezetd stratégiai
ellendrzési tervet készit az (1) bekezdés a)-f) pontjaban meghatarozott tartalommal,
amelyet a képvisel6-testiilet az alakul6 tilést kdvetd év februar 28-aig hagy jova.

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

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

A stratégiai terv:

e hosszl tavra hatarozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elore atgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informéciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetove
valik az eréforrasok optimalis tervezése €s elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatarozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak elérésé¢hez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellenérzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szdmara;

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tavu célokat is kijelold szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje altal jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belso



ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hosszu tava szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa €s elemzése kijeloli
a belso ellenérzés szdmara, hogy hosszu tdvon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockazataira ¢és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritasaira
vonatkoz6 0Osszegzést tartalmaz. A belsO ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hossz tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés iranyait és stulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a belsd ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A belsd ellendrzési vezetd a helyi
onkormanyzat és a nemzetiségi onkormanyzat képviselo-testiiletének alakulo iilését kdvetd ot
honapon belill stratégiai ellendrzési tervet készit, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait
¢s célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv tartalma:

a) A szervezet hosszu tavu célkitiizései, stratégiai céljai:

" a szervezet tevékenységének rovid bemutatasa;

® g szervezet stratégiajanak és célkitiizéseinek oOsszefoglalasa — a tervezés soran a
szervezet céljairol, stratégiajarol megszerzett informaciok Osszegyiijtése, amelyek
figyelembe vételre keriiltek a belso ellendrzési fokusz kialakitasa soran,;

a belsé ellendrzés céljainak leirdasa a szervezet célkitiizéseivel osszhangban;

a belso ellendrzés tanacsado tevékenységének iranyai, prioritdsai.

b) A belso kontrollrendszer altaldnos ertékelése:

= pelso kontrollrendszer kialakitasa, hatékonysaga;

= kontrollkérnyezet felmérése soran megszerzett informdciok;

= korabbi ellenorzések megdallapitasai a kontrollrendszer vonatkozasaban,

= szervezet szabalyozottsaga (SZMSZ, munkakori leirdasok, belso eljarasrendek, belso
utasitasok, mitkodesi kézikonyvek stb.),

» ellendrzesi nyomvonal, megléte, megfelelosége;

»  kockazatkezelés;

= szervezet szabalyszerii miikodése;

= szabalytalansagkezelés (el6zo idoszakban feltart szabdlytalansag, szabalytalansag
gvanuja, kiilso ellenorzések elmarasztalo megallapitasai stb.);

= szervezet gazdasagos, hatékony és eredményes miikodése;

» informacioaramlas;

= Jjratok kezelese, rendelkezeésre allasa;

= dontés elokészités stb.

¢) A kockazati tényezok és értékeléstik:

» az alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatasa;
* a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockazati tényezok, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsorolasa, el6z6 idoszakhoz



d)

viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatdsa, a kockazatelemzés eredményeinek a
szervezet kockazatkezelése keretében végzett kockazatelemzéssel valo sszevetése),

»  kockazati térkép bemutatasa (elozo idoszakhoz viszonyitott valtozasainak esetleges
bemutatasa),

= vezetés figyelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockdzatokra.

A belso ellendrzésre vonatkozo fejlesztési és képzési terv:

» az ellenorzési feladatok végrehajtasanak biztositasa érdekében milyen fejlesztések (pl.
targyi, human, szakértelem, informatikai eszkozok, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belso ellenorzésben.

" q stratégiaban kitlizétt ellenorzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van
sziikség,

= képzések iitemezése;

= fképzések elérhetosége, koltségvonzata, finanszirozasi forrdsa.

A sziikséges erdforrasok felmérése:

= g stratégiaban kitlizott ellenorzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitas igény,
human erdforrds sziikséglet meghatarozasa;,

= rendelkezésre allo human erdforrasok értékelése (létszam, szakertelem),

»  van-e sziikség kiilso szakeérto bevonasara (kapacitashiany vagy szaktudas hiany miatt);

= Delso ellenorok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények dsszefoglalasa;

= ellendrzest koveto felmeérd lapok korabbi tapasztalatai.

= g stratégiaban kitiizétt ellendrzési célok megvalositasahoz sziikséges és rendelkezésre
allo targyi és informdcios igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

Az a) — ¢) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritasok és ellendrzési gyakorisag:

= ellenorzesi célok meghatarozasa a szervezet célkitiizéseivel osszhangban, valamint az
ellenorzési célok osszekapcsolasa a kockazatelemzés eredményeivel (ellenorzési
prioritasok),

= az ellendrzési gyakorisag meghatarozasa teriiletenként, folyamatonkeént,

= sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazando modszertanok meghatdarozasa.



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

Bkr. 31. § (1) A belsd ellenérzési vezetd - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allo
eréforrasokon kell alapulnia.

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

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

b) a tervezett ellenérzések targyat;

¢) az ellenbrzések céljat;

d) az ellendrizend6 idészakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

/) az ellendrzések tipusat;

g) az ellendrzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi Onkormanyzat esetében a belsd
ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsado tevékenységet illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képvisel6-testiilet is kezdeményezheti a tanacsado tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

32. § (1) A belso ellendrzési vezetd az éves ellendrzési tervet jovahagyasra megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzo, illetve
fojegyz6 részére a targyév november 30-ig. Tarsulas esetén a belsd ellendrzési vezetd a
targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervét megkiildi a létrehozott
koltségvetési szerv vezetdje €s a tarsulasi tanacs elndke részére.

(4) Helyi onkormanyzati koltségvetési szervek esetében az éves ellendrzési tervet a
képviseld-testiilet a targyévet megel6z6 év december 31-ig hagyja jova.

Az éves ellendOrzési terv elkészitéséhez nyujt tdmogatast a 9. szamu iratminta.
» Erdforrdsok elosztisa

Az erb6forrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatésaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellenérzés erdforras sziikségleteinek
felmérése soran elsésorban a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

= az azonositott kockazatok jelentdsége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

= azellendrizend6 tevékenységek Osszetettsége;

= atevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintje;



= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellendrzend6 teriileteken szerzett
korabbi ellendrzési tapasztalatok;
= az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellendrzési kapacitas meghatarozasanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasdhoz
sziikséges kapacitas meghatarozasaban a 8. szdmu iratminta nyujt segitséget.

Az ellendrzési célnak ¢s feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellenérzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erdforrds-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet eldre
pontosan meghatarozni. Altaldnos szabalyként a soron Kiviili ellenérzések elvégzésére ezért
a rendelkezésre allo éves ellenorzési eroforras 10-30 %-at célszeru elkiiloniteni az
ellendrzési tervezes soran.

Az Onkormanyzat koltségvetési szervei az éves belsd ellendrzési tervet a 9. szamu iratminta
alapjan készitik el, melyhez a Létszam ¢és erdéforrds, az Ellendrzések, és a Tevékenységek
tablazatokat is kitoltik.

Az Onkormanyzat koltségvetési szervei a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet
elézetes véleményezés céljabol minden év november 15-¢ig megkiildik a Polgarmesteri
Hivatal belsé ellendrzési vezetdjének is.

> Az éves ellendrzési terv modositdasa

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

Az Onkormanyzat koltségvetési szervei az éves ellendrzési terv modositasi szandékukat jelzik
a Polgarmesteri Hivatal belso ellendrzési vezetdje felé.

Az ¢éves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
elhagyasa, illetve 0j ellendrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

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

Az alébbi esetekben jellemzden nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= azellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellendrzési napok szamanak novekedése, ha az a soron kiviili ellendrzésekre
tervezett kapacitds vagy tartalékidd, vagy mas ellenérzésekrél  torténd
atcsoportositassal megoldhato;



= azellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bovitésére keril sor;
= az ellendrzendo iddszak kibdvitése valt sziikségessé.

A stratégiai ellendrzési terv €s / vagy az éves ellendrzési terv modositasat az éves ellendrzési
beszamoldban be kell mutatni az indoklassal egyiitt.



V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A BKkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasira vonatkozo
eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek Kki:

az ellendrzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;

a megbizolevél elkészitése, értesitések;

az ellendrzési program elkészitésének menete, tartalma;

nyité meghbeszélés, kommunikaci6 az ellenorzottel;

helyszini ellenérzés menete;

az ellenérzési dokumentumokra vonatkozé kovetelmények (vizsgalati program, munkalapok,
forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolodé dokumentum);

= belso ellenorzési eljarasok, technikak, médszerek leirasa;

= az ellenérzés minéségbiztositasa;

= az ellen6rzés megszakitasa, felfiiggesztése;

rorer e

okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando¢ eljaras;
= abelso ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellendrzések végrehajtdsa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton ¢és teriileten a fobb kockadzatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen mikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A bels6 ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozaséaért és az
ellendrzés lefolytatasaért felelos személyt, a vizsgalatvezetot, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés soran a belsd ellendrzési vezetonek meg kell
gy0zddnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat meghataroztak, a megfeleld ellendrzési
eréforrasok rendelkezésre allnak-e, illetve az ellendrzési programot (bévebben 1d. Az
ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés
soran azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fobb kockazati
tényezOkre, a vonatkoz6 ellendrzési célkitizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre vald
felkésziiléshez hasznalhato ellendrzési listat a 35. szamu iratminta tartalmazza.



1) Adminisztrativ felkésziilés

> A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevé szakértét is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belso ellendrzési vezetd ir ala. A belsé ellenérzési
vezet6 megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

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

a) az ellenér nevét, nyilvantartdsi szamat, szolgalati igazolvanyanak, illetve - ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

f) a megbizolevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegz6lenyomatat.

A belsé ellendr €s a belso ellendrzési vezetd megbizolevelét a jegyzo irja ala.

A megbizolevél mintaja a 11. szdmu iratmintdban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellendrok objektivitdsuknak megnyilvanulésaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek I 12. szamu 1ratm1nta)|

» Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellendrzés megkezdésérdl szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellendrzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellenérzés varhato id6tartamardl.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elétt legalabb 3 nappal szoban vagy
irasban be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek
keretében a belsd ellenérzési vezetd vagy a vizsgalatvezetd tajékoztatast ad az ellendrzés
soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellenérzés varhaté idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések 0sszevonhatok. Az elézetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo6 adatok alapjan - meghiusithatja az
ellenérzés eredményes lefolytatasat. Az eldzetes bejelentés elhagyasar6l a belsd
ellendrzési vezetd dont.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a megbizolevelét
az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az Ot helyettesitd
személynek.

Jo gyakorlat

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

nyugta beallitassal).



Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsé ellendrzési vezetd altaldban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szabalytalansag vagy
csalas gyanujaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelds vezetdk varhatoan
meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitd levél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 13. szamu iratmintaban talalhato.

» Az ellenorzés idosziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgalattal t61tott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovObeni ellendrzési programok
1d6sziikségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellenérzés valamennyi tovabbi fazisdban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsd ellenérok vezetik az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolésat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddsziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatirozzdk az adott ellendrzéshez felhasznalt
munkaidot. Az ellendrzés 1dosziikségletének nyilvantartasat a 40. szamu iratminta tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

» A rendelkezésre dllo hattérinformdciok osszegyiijtése

A vizsgélatvezetd megvizsgalja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre alld informacidkat, amelynek forrasai els6sorban
a kovetkezok lehetnek:

= vonatkoz6 jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és miikodési szabalyzat, tigyrend;

=  miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

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

= ellenérzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- €s hosszu tava feladattervek;

*  munkakori leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belso ellenérzési dokumentumai;

= az ellendrizendd szervezethez, téméahoz kapcsolodo Képviseld-testiileti dontések

= kiils6 ellendrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevdszék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditalé Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyito
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellenorzés célkitiizéseinek véglegesitése



A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tdg megfogalmazéasa, hogy az
ellendrzés mire irdnyul. A céloknak a kockazatelemzés sordn azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

» Az ellenorzés targydanak véglegesitése

Az ellenérzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockdzatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok ¢és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhatdo meg. Az ellenérzés targydnak 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 megfeleldségérél megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolddoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtdsanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellenérzés
mekkora iddszakot oOlel fel. A belsd ellendrzés jellemzdéen utodlagos bizonyossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és
mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellendrizendd idO0szak meghatarozésa soran célszerii figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendé 1iddszak kijelolése magasabb bizonyossdgot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérdl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellendrzési idészak megallapitdsa kapcsan,
hogy a kiilonb6zd években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott
intézménynél az ellendrzéssel felolelt idoszakok lehetdleg ,,hézagmentesek” legyenek, ¢és
feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgalatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzéarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé iddszakot, igy megbizonyosodva arrdl, hogy a
sziikséges eréforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben
résztvevo ellendrok szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges ellendri napok
végsO meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az id6kereteket
¢s az ellendrok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellenorzés modszereinek meghatdrozasa

Az ellendrzési modszerek az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4llo eréforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés sordn lefolytatott kockédzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, ¢és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb



ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mukodésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program Osszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtasa soran milyen vizsgélati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak elérésé¢hez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa

Bkr. 33. §
(1) A bels6 ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében meghatarozottak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatdsdhoz megbizolevél alairasaval
kijeldli a vizsgalatvezetdt, az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket és sziikség esetén
az ellendrzésben részt vevo szakértoket. Vizsgalatvezetonek az jeldlhetd ki, aki legalabb
kétéves belsd ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértének az adott
koltségvetési szerv alkalmazottja is kijelolhetd a 20. §-ban a belsd ellenérokre
meghatarozott 6sszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.
(2) A vizsgalatvezet altal készitett ¢s a belsé ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizend6 id6szakot;

f) az ellendrzés tervezett idotartamat, a jelentés elkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizolevelik

szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

1) a kiallitas keltét;

j) a bels6 ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsé ellendrzési vezetd feligyeli. A
programtol eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentiecknek megfelelden megtervezte az ellendrzés lefolytatasat, azaz
Osszegyljtotte a rendelkezésre allo hattér informdacidkat, meghatarozta az ellendrzés
célkitlizéseit és targyat, az ellendrizendé iddszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
er6forrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan is rogziteni
kell az ellenérzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja
jova. Az ellendrzési program mintaja a 10. szadmu iratmintaban talalhato.



3) Az ellenorzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellenérzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartoz6 kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés ttjan,
els6sorban az ellenérzés targyahoz, céljahoz ¢és iddszakdhoz kapcsolodd dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatédrozott ellendrzési moédszerek alkalmazaséaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A belsd ellenérzés végrehajtasdhoz hasznalhato ellendrzési listdt a 36. szdmu iratminta
tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdk:

= a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egy¢b vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

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

= akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

= az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolddo ésszerii bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

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

Modszertan
[

Esszerii bizonyossignak nevezziik a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégité szintjét, ami az adott
koriilmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az ésszeriiséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a belso ellendrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
* minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa soran €szlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javito
szandéku javasatok formdjaban), ugyanakkor célszerli feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;
= megallapitasait €s kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.



» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellenorzottekkel

A nyitdé megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelos vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség
szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitdé megbeszélés fobb céljai a kdvetkezok:
= amegbizdlevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd iddszakrol és az
ellenorzés modszereirdl;
= az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
= az ellenérzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Moédszertan

A nyitd megbeszélés az ellenérzottekkel valo munkakapcsolatok kialakitasaban fontos szerepet jatszik.
Az ellen6rzott szervezettel folytatott megfelelé kommunikacio és kialakitott megfeleld egyiittmikodés
biztositja, hogy:
= a belso ellenérok megkapjak a belsé ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges informaciokat,
adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hataridén beliil;
= az ellendrzottek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen felmertild
problémakrol és azok megoldasi lehetdségeirol;
= a belso ellenérok altal tett megallapitasok és levont kovetkeztetések realisabbak, valamint az
ezeken alapul6 intézkedési javaslatok az ellenérzottek altal elfogadhatobbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kdvetden az ellendrzés végrehajtasa soran folyamatos kommunikaciot kell
kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:
= Jegyen egyiittmikddo;
= fejlessze a szakmai kapcsolatokat;
= tajékoztassa a vezetOséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;
= targyalja meg a megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzott szervezettel
a bels6 ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

» Az ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése

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

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett tanicsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belsd ellendr az ellenérzés lefolytatdsaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd felfiiggesztheti, ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga vagy

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

(2a) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd abban az esetben is megszakithatja vagy
felfiiggesztheti, ha az ellendrzés lefolytatasat elharithatatlan kiils6 koriilmény akadalyozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitisa vagy felfliggesztése esetén
arrol irasban tajékoztatja az ellenérzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjét, melyben az ellenérzés felfliggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal
felhivja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly




megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belso ellendrzési
vezetd egyidejiileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfliggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgdlo
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idopontjardl a belsé
ellendrzési vezeté dont és az ellendrzés folytatdsarol irasban értesiti az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét.

Modszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonlosag, hogy mindkét esetben a belsd ellendrzési
vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy
= az cllenérzés megszakitasa esetén az ellenérzést végzok részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akadalya, mig
"= az ellenérzés felfiiggesztése esetén az ellenérzottnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az
ellendrzés lefolytatasat.
Az ellendrzés megszakitasanak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell (14., és 15. szamu
iratmintdk). Az ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrol
is, hogy elorelathatolag mely idOponttol keriill sor a belséd ellendrzés végrehajtasanak
folytatasara.

Ha az ellendrzés végrehajtasanak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartads hidnyossaga), az ellendrzési vezetd koteles irasban
hataridét megallapitani az ellenérzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszerli figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenérzést akadalyoz6 tényezok (pl. a szadmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitadsara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetden — az ellendrzési
programban rdgzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd idészakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatésa.

» Az ellendrzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditisara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidanyossag
feltardasa esetén alkalmazando eljaras

Bkr. 17. § (2) A belso ellenérzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

22. § (1) A belsd ellendrzési vezeto feladata:

e) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meril fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének éErintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara;

26. § A belso ellendr koteles:

e) ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve ha az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meril fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a bels
ellenérzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv




alapjéan atadni;

44. § (2) Ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja mertil fel,
az nem befolyésolja az ellenérzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, 0sszefoglald néven: szervezeti eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbozd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott eldirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasdhoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyredllitdsa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelos azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sértd események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mukodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritidst sérté események
eléfordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all,
amelyek kikiiszobolik az elkovetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belso ellendrzés meghataroz6 szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositasra keriiljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcié elkovetésére utaldo jelekre. A
szervezet belsd ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti
integritast sértd események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfeleld6 miikodésének ¢€s hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a szervezeti integritast sértdé események kockazatdnak csokkentését,
illetve felméri, hogy az eldbb emlitett hatékonysag milyen mértékben all Gsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez
sziikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sértd események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsd kontrollrendszer kiépitése
¢s mukodtetése, melynek elsddleges felelossége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsé ellendr vizsgélata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekdvetkezése valdszintisithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a belso ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a jegyzot késlekedés nélkiil informalnia
kell. Ez utébbindl nem varhat a belsO ellenérzési jelentés vagy annak tervezetének
elkésziiltéig. Sulyos hidnyossag gyanujanak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszeri
azonnal jegyzokonyvet felvennie (20. szamu iratminta).



Kapcsolodo egvéb jogszabalyi rendelkezések

Biinteté Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrél sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapulo
jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszamolo
készitési kotelezettségét megszegi, és ezzel

a) a megbizhato és valos képet Iényegesen befolyasolo hibat idéz eld, vagy

b) az adott iizleti évet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését
meghiusitja,
buntett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, bilintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendd.

Koltségvetési csalas

396. § (1) Aki

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

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

¢) koltségvetésbdl szarmazo pénzeszkozoket a jovahagyott céltol eltérden hasznal fel,

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

A koltségvetési csalashoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztasa

397. § A gazdalkodo szervezet vezetdje, ellenérzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozodja, ha a feliigyeleti vagy az ellenérzési kotelezettség teljesitését
elmulasztja, és ezaltal lehet6vé teszi, hogy a kdltségvetési csalast a gazdalkodo szervezet
tagja vagy dolgozoja a gazdalkodo szervezet tevékenysége korében elkdvesse, blintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

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

Csalds

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

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

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torveny 6:519. §-a kimondja, hogy aki méasnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a feleldsség alol a karokozo, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem volt felrohato.

A kartéritési eljaras meginditasara a polgari perrendtartdasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény
rendelkezései iranyadoak.
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Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykonyverdl szolo 2012.
evi 1. torvéeny (Mt.), a kozszolgdlati tisztviselokrdl szolo 2011. évi CXCIX. torveny (Kttv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanya tagjai esetében kartéritési
felelésség tekintetében a rendvédelmi feladatokat ellato szervek hivatasos dallomanyanak
szolgalati jogviszonyarodl szolo 2015. évi XLII. torvény szabélyai az iranyadoak.

Fegyelmi eljarés, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenorzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélek
lehetnek:

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

= az ellen6rzott szervezet vizsgalat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellendrzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgélat targyat képezd eljarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy mésolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartdsok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

= korabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

= jogszabalyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgdlat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok ¢és eljarasok.

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

= az ellendrzott személyekkel folytatott targyalasrodl, interjurdl késziilt munkalap (16.
szamu iratminta);

= az ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatdbrija;

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

= a belsO ellendrzés altal készitett kérddivek (17. szamu iratminta) vagy egyéb a
vizsgalatot timogato segédletek.

Az ellendérzési munkalapok elsddleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkeztetések alatamasztdsa. A munkalapok az ellendrzés kezdetét6l annak végéig az
ellendr altal elvégzett munka dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgalati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait ¢és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listdjat. A
munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellenér szdmara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkoz6 1€pése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kdzvetlen kapcesolatot.
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Az ellendrzési munkalapok altalaban:

az ellendrzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

az ellendrzott személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

alapul szolgalnak az ellendrzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasdhoz, feliilvizsgalatdhoz;

segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasdban, az
eredmények dokumentélasaban, a jelentésirasban;

dokumentaljak, hogy az ellendrzési célokat elérték-e;

megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szaméara az elvégzett munka ¢és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

segitik a belso ellendrzési munkatarsak szakmai fejlodését;

segitséget nyujtanak az Gjonnan felvett belsd ellendrok képzésében,;

utmutatoul, hattér-informacioként ¢és referenciaként szolgalnak a  késobbi
ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébdl
adddoan eltérd lehet, azonban altaldban a kovetkezo tényeket kell dokumentalniuk:

adott vizsgalatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informacidkat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;

az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

crcr

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddd kulcsfontossagu informécidkat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 37. szdmu iratmintaban szerepld informaciokat tartalmazza.

Modszertani leiras

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

vilagosak, tomorek és teljesek;

,.gazdasagosak”, kertiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;
logikusak és egységes stilustiak;

a relevéans és lényeges informaciokra korlatozodjanak;

egyszeru stilusban irddjanak.

Minden munkalap szdmozott, igy lehetdvé valik a munkalapok rendszerezése:

a munkalapokon szereplé szamnak utalnia kell a kapcsolddo ellenérzési program lépéseire;

az ellendrzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szamozni, pl. az ellenérzési program 1.
Iépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;

ha egy programlépéshez tobb munkalap késziil, a munkalapokat a kdvetkezoképpen célszerii szamozni:
1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellenérzési vezet6i feliilvizsgalat megkonnyitése, a
munkalapon szerepld informdciok azonositdsdnak eldsegitése, illetve az ellendrzési jelentés elkészitésére valod
felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szdmot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot,
ezaltal biztosithatd, hogy:

az egyik munkalapon 1év6 informacié megegyezik a masik munkalapon szerepldvel;
minden egyes ellenérzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak;
minden megallapitast megfelel6 bizonyitékokkal tamasztanak ala.



A kereszthivatkozast gy célszerii jeldlni, hogy a vonatkozé munkalapok szamat (referenciaszamat) a
kereszthivatkozott informacio mellé beirjak. Kereszthivatkozasra munkalapok kozott csak a kulcsfontossagu
informdaciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgalata

A belso ellendrzési vezetd feleldssége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
feliilvizsgalat biztositaisa a munkalapok mindsége és megfeleldsége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal 14t el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetden.

A (vezet6i) feliilvizsgdlatnak a munkalapok lezardsa utan a jelentéstervezet elkészitését
megelozéen meg kell torténnie. A feliilvizsgald észrevételeit a munkalapon kell rogziteni
vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megjegyzésként. Ha a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig, amig a
feliilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak meg kell hatdroznia, hogy:
= az ellendrzési eljards, az egyes ellendrzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellendrzési 1épéseket maradéktalanul végrehajtottak-e;
= az egyes feladatok elvégzéséhez tartozd vizsgélati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltik-e;
= az ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;
= a megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleloek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;
= az ellendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;
= az ellendrzott egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e; és
= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkoz6 iranymutatasokat kovették-e.

» Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikdak

Az ellendrzés sordn a belsd ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbozé kozvetlen és
kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikéakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenérzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) akodzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Ha az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozoan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockéazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkozelitési
modok alkalmazasarél, minden esetben szem elott tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellenérzési megkozelitési mod alkalmazédsara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el0készitése szakaszaban kell meghozni.

Moédszertani leiras
A
A) A rendszer-alapu megkozelités



A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazasa azt
jelenti, hogy a sziikséges ellenérzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzott (szervezet,
tevékenység, projekt) belsé kontrollrendszere, kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és
értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkozelitesi mod alkalmazasa a kévetkezo lépéseken keresztiil torténik:

= a vonatkozo kulcsfontossagi bels6 kontrollfunkciok azonositdsa (meghatarozasa) ¢s
mélyrehato vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet bizni a
létrehozott  belsé  iranyitasi, szabalyozasi ¢és  ellen6rzési rendszerben  (belsd
kontrollrendszerben) €s annak miikodésében;

= 3 kulcsfontossagu kontrolleszk6zok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a vizsgalt
id6szak egészében eredményesen mitkodtek-e;

= a kulcsfontossaghi  kontrolleszkozok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhat6sagi szint elfogadhato-e;

=  meghatarozott szamu, mintavétellel kivalasztott tranzakcié részletes vizsgalata, pl. annak
meghatarozasa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszamoloja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok torvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljestiltek-e.

A rendszer-alapt megkozelités alkalmazhatésaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljarasok az ellendr altal felhasznalhatdé meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Ha a kontrollkockazatokat el6zetesen kozepes vagy alacsony szintlinek értékeltek,
elviekben lehetséges a rendszer alapu megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitest (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor nem
lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo tamaszkoddssal. Ilyen
esetben a rendszerek vizsgalata nem célszer, kivéve, ha az ellendrzéssel szemben specifikus elvaras a
szervezet belsd pénziigyi irdnyitasi, szabalyozasi €s kontrollrendszerei miikddésének értékelése is.
Kozvetlen vizsgalati megkozelités révén nem szerezhetd bizonyossag a belsd kontrollok altalanos
miikddésérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nincs
bizonyiték hatékonysagukra).

A végsé dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkozelités gazdasagosabb és
hatékonyabb az ellenérzeési feladat egészének elvégzése, azon beliill egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvet6 kovetelményt is, hogy a rendszer
alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii
ellenérzési bizonyossag eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii kozvetlen
vizsgalatot is.

Az 5. - 6. szamu melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapvetd vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsd ellenérok mind a rendszer-alapt, mind a kozvetlen vizsgalati
megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fliggden:

a) Elemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g) Belso kontrollok tesztelése;



h) Szamitdégéppel tamogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdsa és a teljességi nyilatkozat

BKkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszerlien, a valosagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § /) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendrzés soran
biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara okot ado
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott
koltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.

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

(2) Az ellen6rzés megallapitdsainak bizonyitasara felhasznalhatd kiilondsen:

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

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

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

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

e) a kozos jegyzokonyv, amely olyan tényallas igazolasara szolgal, amelyrél nincs
egyéb okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kozosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal
igazoljak;

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

g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakérto altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévé okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast k6zdl;

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

Jj) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szlirési feltételek beallitasaval nyerhet6 adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott k6zos jegyzokonyv egy lehetséges
mintdjat a 18. szaml iratminta tartalmazza. Ko6zos jegyzOkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazoldsara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
* mérvadod, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato);
= Jogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos).



Modszertan

Az ellendrzési bizonyitékok eldallitasanak folyamatat a 8. szamu melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellendrzés sordn a bels6 ellendr kérésére az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellendrzott feladattal
Osszefiiggd, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 19. szamu iratmintaban talalhato.

4) Az ellenorzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglal6 ellendrzési jelentést készit.

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

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

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

¢) azok végrehajthatoak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd €s szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hidnyossagot és ellentmondast,
amely biztositja a vizsgalt tevékenységrol szl ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellendrok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgélt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utdobbi nem befolyasolhatja a belsd ellendrok tényeken alapuld
megallapitasait, kovetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellenérzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

A belsé ellenérzést végzé személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és bels6
szabalyzatoknak val6 megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysagot ¢&s
eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv elso
szamu vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjai szamdra, amelyek
kozremiikodése a belsd ellendrzés altal feltart hidnyossadgok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikodes ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoméan tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miitkodnitik.
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A bels6 ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznalhatd ellendrzési listait a jelen
kézikonyvhoz tartozo 37. szamu iratminta tartalmazza.

Moédszertani leiras

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:
= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miikodésének szempontjaira (mi kellene, hogy

legyen);

= Valos tények — a vizsgalat soran a belsé ellendr altal azonositott tényszeri bizonyitékokon alapulnak
(mi van);

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

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

» A megdllapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési tényallds ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak ¢s ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
= az ellendrzési programra hivatkoznak;
= jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
javaslatok rangsoroldsanak a megallapitdsra vonatkozo kockéazat rangsorolasdhoz kell
igazodnia (10. szamu melléklet).

A megfogalmazott megallapitdsoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mukodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszeri
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok ¢és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitdsara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb
miukodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.



» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

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

a) az ellendrzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjelolését;

d) a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

) az ellendrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

J) vezet6i dsszefoglalot;

k) az ellendérzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo osszefliggéseket;

/) az ellendrzott idoszakban az ellenérzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértdk nevét és
alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az 6sszefoglald éves
ellendrzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykorben a belséd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a modszerrel egyrészt minden ellenérzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaloan bemutatasra keriilnek az adott
targykor ellendrzés belsd kontrollrendszer miikodésével kapcsolatos tapasztalatai, masrészt a
belsé ellendrzési jelentés ezen belsd kontrollrendszert értékeld része megfeleld alapot jelent
az éves (0sszefoglald éves) ellendrzési jelentés Osszeallitasahoz.

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsolodd informaciok szerepelnek (21. szamu
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezet6i osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie tigy, mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
terliletrl, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4). Az Osszesitett
véleményt bévebben 1d. a 9. szamu mellékletben. A vezetdi 0sszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.

» A belso ellenorzési jelentés elkészitéséért felelis személy

e Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kovetkeztetésekért
Q ¢és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok valodisagaért és alatamasztasaért
L a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd feleldossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési
jelentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden
olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.



Kovetkezd 1épésként a belsd ellendrzési vezetdnek feliil kell vizsgalnia az ellendrzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen alatdmasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

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

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétl szamitott 8 napon
beliil kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

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

(4) Soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal rovidebb hataridot is megallapithat.

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

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

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgélatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszélés 6sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni

s

Kisérolevél tartalma az ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

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

a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

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

az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetdé megbeszélés kezdeményezésére,

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

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarasdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napndl rovidebb hatariddt is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (1d. 22. szamu
iratminta: Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).



Jo gyakorlat

A jelentéstervezet egyeztetése torténhet elektronikus tton is, ha mindkét fél elfogadja ezt a lehetdséget és
biztositott a kézhezvétel megfeleld dokumentalésa. Ily modon gyorsithat6 az egyeztetés folyamata.

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

A kisérolevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
¢szrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

Az ¢észrevétel elfogaddsardl vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
¢szrevételezési hataridé lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (23. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Osszehivasat.

» Az egyeztetd megbeszélés

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

(2) Az egyezteté megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzo belsd
ellenérok, az ellenérzést végzé szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mas olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyzOkonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridével.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzOkonyvét (24. szdmu iratminta) csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen moddosul az egyezetdé megbeszélést kovetden, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

> Az ellenorzés lezarasa

BKkr. 2. § 7. ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje, vagy ha a szervezeti s miikddési szabalyzat igy rendelkezik, a belsé ellendrzési
vezetd megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére, valamint annak,
akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

Bkr. 2. § 16. lezart ellendrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;




Az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tdjékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (25. szamu iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végz6 valamennyi ellendr alairasat kovetden a belso ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje, vagy ha a szervezeti és mikodési
szabalyzat igy rendelkezik, a belsé ellenérzési vezetd a lezart ellendrzési jelentést vagy
annak kivonatat megkiildi:

a) irdnyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellenérzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovabba

¢) annak, akire vonatkoz6an megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Ha az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantija meriil fel, az nem
befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtdsdért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelds.

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

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétél szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a kdltségvetési szerv vezetdje €s a belsd ellendrzési
vezetOje részére. Indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétdél szamitott 8 napon beliil — a belséd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzott szervezeti egység vezetje a koltségvetési szerv vezetOje altal
jovahagyott intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal - a hatdrid6 lejartdt megeldzden - hataridd, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitdsardl a
koltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - dont,
és errdl tdjékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a bels6 ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv jovahagyasarol a jegyz0 — a belsO ellendrzési vezetd véleményének

kikérésével — dont.

Az intézkedési terv elfogadésardl, ill. el nem fogadasardl szolo értesitések a 29. és 30. szamu
iratmintakban talalhato.



A megfelel6 intézkedési terv elkészitését, illetve az intézkedési tervben foglaltak
hasznosulasat segitheti a realizalo értekezlet lefolytatasa. Az intézkedési terv elkészitése utan
a jegyzo, illetve a polgarmester donthet arrdl, hogy realizdlo értekezleten kivanjak-e az
ellendrzés megallapitasait, illetve az intézkedési tervben foglaltakat megtargyalni. Az
¢értekezletre meghivasra keriilnek a felsd vezetdk (polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzo,
aljegyzok, gazdasagi vezetd), illetve az ellendrzéssel érintett szervek vezetdi, a vizsgalatot
végz0 belsd ellendr, a vizsgalatvezetd, a belsd ellendrzési vezetd, a Belsd Ellendrzési Iroda
osztalyligyintézdje, valamint akinek a jelenlétére a felsd vezetOk igényt tartanak. Az
értekezleten elhangzottakrol emlékeztetot készit a Belsé Ellendrzési Iroda.



VI. Az ellenorzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

A BKkr. eldirasai szerint a BEK tartalmazza az ellenérzési megallapitasok hasznositasinak nyomon
kovetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
= az intézKkedési terv elkészitésére vonatkozoé eljarasi szabalyok, felelosok, hataridok megjelolésével;
= intézKkedési terv végrehajtisanak nyomon kovetése;
= utdvizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak ¢és
id6szertiek. Az ellenérzési megéllapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utovizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolséd hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, és ezen beszdmolot egyuttal tajékoztatdsul megkiildi a belsé ellendrzési
vezetdje részére is.

la) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtisi hatarideje a
targyéven talmutat, a lejart hataridejii feladatok végrehajtasarol szoldo beszamolasi
kotelezettségnek évenként, az adott évben a legutolsd hataridé lejartat kovetden az (1)
bekezdésben foglaltak szerint kell eleget tenni.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjéan a hatarido, illetve feladat modositasi kérelmet.

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

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridén beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hataridé hosszabbitast sem
kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd utdellendrzést
kezdeményezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A belsd ellenérzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belsd ellendrzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozo intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

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

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kovetése

rom

Az intézkedési terv végrehajtasarol szold beszamold tudomasulvételérdl a jegyz6 dont. Az
ellendrzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasardl tajékoztatnia
kell a belsd ellendrzési vezetot is.

Az intézkedési terv készitésre kotelezett, a Polgarmesteri Hivatal 6ndllo szervezeti egysége a
31. szamu iratmintdval (Intézkedések nyilvantartasara tablazat) koveti nyomon a jegyzo altal
jovahagyott intézkedési terv  végrehajtasat. A  tablazat vezetése a T:/Bels6



ellendrzés/szervezeti egység megjeldlésii elektronikus mappaban torténik. A mappahoz vald
hozzatérés engedélyezésérdl a jegyz6 dont.

A bels6 ellendérzési vezetd a belso ellendrzéssel kapcsolatos, a Bkr-ben eldirt nyilvantartéasi
feladatat a fentiekkel parhuzamosan ellatja. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére a 60. szamu iratmintat hasznalja.

Modszertani leiras

Utmutato a kiilsé és belsé ellenérzésekhez kapcsolodé intézkedések nyilvantartasinak vezetéséhez:
http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok

Utovizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgdlat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezo ellendrzés soran feliil kell vizsgélni.

Az utéellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a bels6é ellendrzés bizonyossiagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasardl, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzott szerv, illetve az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfeleléen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megszilint vagy a kockézati tliréshatar ala csokkent.

Modszertani leiras

Az utovizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kovetden keriil sor, amikor az intézkedési tervben foglalt utolso
hataridé6 lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belso ellenérzési vezetd ugy itéli meg, hogy még az intézkedési
tervben rogzitett hataridok lejarta eldtt sziikséges az utovizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések
végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés
megbizonyosodhasson az elfogadott intézkedések megfelelé végrehajtasarol, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az
ellen6rzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfelelden hajtja végre az intézkedéseket.

Az utdvizsgalat hasonlit a hagyomanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolddo javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg
kell tervezni;
= Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

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


http://allamhaztartas.kormany.hu/belso-kontroll-szakmai-anyagok
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VII. Beszamolas

Tartalmi elemek

77

A Bkr. eléirasainak megfeleléen a BEK tartalmazza a bizonyossagot ado6 tevékenységre vonatkozo eljarasi
szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (6sszefoglalo éves) ellenérzési jelentések és egyéb
beszamolok (pl. negyedéves, féléves beszamolok, egyéb tajékoztato dokumentumok) elkészitése soran
kovetendo6 szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:

= beszamolok elkészitéséért felelos személy, a jovahagyé(k), a cimzettek, hatarid6k meghatiarozasa;

=  beszamolok tartalma, szerkezete;

=  beszamolas eljarasi folyamatai.

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

Bkr. 48. § Az allamhéztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

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

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése, a soron kiviili
ellendrzésre tervezett kapacitas felhasznalasa;

ab) a bizonyossagot ado6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozod tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer mitkodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a  Dbels6  kontrollrendszer  szabalyszeriségének,  gazdasdgossagéanak,
hatékonysaganak és eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

ca) a14. § (1) és (2) bekezdése alapjan és

cb) a47. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott nyilvantartas szerint.

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

(3) Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek, illetve fojegyzonek a
targyévet kovetd év februar 15-ig.

(3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellenérzési jelentést, valamint a helyi
onkormanyzat altal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett Osszefoglalo éves ellenérzési jelentést - a targyévet kovetden, legkésobb a
zarszamadasi rendelet elfogadasaig - a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Bkr. 29. ¢és 48. §-anak megfeleléen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését, azonban a kiemelt megallapitasok,
kovetkezetések, javaslatok ismertetésekor tekintettel kell lenni a bizalmas informacidkra, és
az tizleti titok védelmére.

Az éves (¢és 0sszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsddleges célja segiteni a
koltségvetési szerv vezetdjét abban, hogy attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a
feliigyelete ald tartoz6 koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellendrzési tevékenység altal tett

megallapitasok hasznositasat.



Az ¢éves jelentések elkészitése erdsiti a vezetdi felelosség/elszamoltathatdosag rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezet6i tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért.

A Bkr. 49. § (1a) bekezdése szerint, ha az 6nall6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
koltségvetési szerv belso ellendrzését megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a belsd
ellendrzést ellatd szerv sajat belsd ellendrzésétdl a beszamolas soran az éves ellendrzési
jelentésben elkiilonitetten kell bemutatni az ellatott koltségvetési szervnél végzett
ellendrzéseket. A belsd ellendrzést ellatd szerv az éves ellendrzési jelentésben az iranyitott
koltségvetési szervre vonatkozoan is értékeli a 48. § b) pontjdban meghatarozottakat. Az éves
ellendrzési jelentés ra vonatkozo részét az ellatott szerv vezetdjének is jova kell hagynia.

Az Onkormanyzat koltségvetési szervei az éves ellendrzési jelentést a 63. szamu iratminta
alapjan készitik el, melyhez a 9. szdmu iratminta szerint a Létszam ¢&s erdforras, az
Ellendrzések, és a Tevékenységek tablazatokat is kitoltik.

Az Onkormaényzat koltségvetési szervei az éves ellendrzési jelentést megkiildik elézetes
véleményezés céljabol a targyévet kovetd év februdr 15-¢ig a Polgarmesteri Hivatal belsé
ellendrzési vezetdjének is.



VIII. Az ellenorzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok

Tartalmi elemek

A Bkr. eldirasainak megfeleléen a BEK-nek tartalmaznia Kell az ellen6rzési dokumentumok formai
kovetelményeit, az alkalmazott iratmintikat. A BEK-ben az alabbi pontokat ajanlott itt kifejteni:
= az ellen6rzési dokumentumok meghatirozasa (pl. beérkez6, kimené dokumentumok,
munkalapok);
= az ellenérzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalinos és specifikus szabalyok
(az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl. konyvtarstruktira,
jogosultsagok);
= npyilvantartiasokra vonatkozo eldirasok (pl. szerkezete, tartalma);
= az egyes ellenérzésekhez tartoz6 dokumentumok megorzésére vonatkozo szabalyok (az ellendérzési
mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaju mappara is);
= az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol,
nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a bels6 ellenérzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggden a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol,

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

f) a bels6é ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni
arrol, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével
végezzék.

50. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrol és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérol.

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat,

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését,

¢) az ellendrzés tipusat,

d) az ellendrzés targyat,

e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak idépontjat,

/) az ellenérzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellendr és a szakértd

neveét,

g) a vizsgalt idészakot és

h) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsd ellenérnek az elvégzett ellenérzési munkarol minden fontos informéciodt és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megallapitdsok és kovetkeztetések, a
vélemények alatdmasztasdhoz, valamint igazoljdk, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a bels6¢ ellendr altal az ellen6rzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett ¢s meglrzott irasos
¢s/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket  Osszefoglaldoan
munkadokumentumoknak neveziink.



Az ellendrzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellendrzési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtdja van: az egyik az un. Konkrét ellendrzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktualis
ellendérzés munkalapjait tartalmazza, mig az utdbbi a kordbbi belsé ellenérzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belsd
ellendrzési mappa 1ényegében egy olyan informécié halmaz, amelyet az adott szervezet belsd
ellendrei gytijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattér informacidval szolgil az ellenérnek az
ellendrzott szervezetekrol, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrol,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrol,
modszertanokrodl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrél. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek;

= Szerzddések, egylittmiitkodési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirédsa;

= Jogszabalyi hattér, bels6 szabalyzatok, modszertanok;

= A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtdmasztdé dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sértd
események kezelési rendje, vezetdi elszdmoltathatésag dokumentumai, szadmviteli
eljarasok szabalyali, stb.;

= Szervezeti abra a felelds személyek beosztdsdnak és neveinek megjelolésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatasaval;

= Korabbi ellendrzési jelentések;

= Egyéb hasznos informaciok.

Jo gyakorlat

Az Altalanos mappat elektronikusan célszer(i osszedllitani. A mappa elektronikus formaban valo Osszeallitisa
sokkal egyszerilibb, kezelhetobb, és nem foglalja az irattarolas soran a helyet. Az elektronikus mappahoz valo
jogosultsagi rendszert ugy kell kialakitani, hogy csak a belsé ellendrok szamara legyen biztositott a hozzaférés.
Tovéabba célszerii az Altalanos mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altalanos mappaban
elhelyezett, illetve ahhoz tartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg Orzési helyét tartalmazza. Az elérési
hely megjeldlésével nem sziikséges minden, az Altalanos mappahoz tartozé fijlt bementeni, bemésolni (pl.:
munkalapok, lezart jelentések, tervek, stb.), igy a duplikacié sem sziikséges.

Ha a belsé kontrollrendszer hatalyos dokumentumai a koltségvetési szervek belsé halézatan hozzaférhetdek,
szintén elegendd ezek elérhetéségének feltiintetése. A papir alapti 6rzés csak ott sziikséges, ahol ez
elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellendrzési mappat (41. szamu iratminta) az adott feladatért felelds belso ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellen6rok
birtokdban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrdl, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat ugy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ellenérzési vezetdi feliilvizsgdlatot és a sziikséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozé mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.



A Belso Ellendrzési Iroda az altala elkészitett dokumentumokat elektronikusan is megdrzi. Az
M:\ meghajtéon az Ellen6rzések mappan beliil talalhatdak az elvégzett ellendrzések
dokumentumai. A hozzaférés kizardlag a Belsé Ellenérzési Iroda munkatirsai szdmara
engedélyezett.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellendrzés végrehajtdsa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belso ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald hozzaférés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell megériznie a
vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsoknak megfelel ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos €s
védett helyen kell tarolni.

A Pénziigyminisztérium honlapjan megtalalhatd a Magyarorszagi allamhaztartasi belsd
ellendrzési standardok utmutatdja. A 6120. szdmu standard szerint az ellenérzottrol
megszerzett informaciokat bizalmasan kell kezelni, azokat kizarolag a belsé ellendrzési
tevékenység ellatasahoz szabad felhasznalni.

A Bkr. 17. §-4nak (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a
belsd ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossdgot add, mind pedig a tanacsadd
tevékenységet ideértve) az allamhéztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembe vételével végzik. A Pénziigyminisztérium honlapjan szintén megtalalhaté az
Etikai Kodex. A Kodex a belsd ellendrok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és
az elvek gyakorlati megvalositasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kodex a bizalmassagot a kovetkezdk szerint fogalmazza meg:

»Bizalmassag

A bels6é ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés soran tudomasara jutott
szakmai, személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfelelo felhatalmazas nélkiil
ezeket az informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek)
tudomasara, Kivéve, ha az informacio kozlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellendr:

1.

a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat koriiltekintoen kezeli, azok
megfelel6 védelmérol gondoskodik;

2.

a tudomasara jutott adatokat, informaciokat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi eldirasokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté6 modon nem hasznalhatja fel;
3.

a tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat sajat hataskorben sem kozvetett,
sem kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja
nyilvanossagra.

A jogszabaly szerint a bels6 ellendrzési iratok védelmérdl a Belsé Ellendrzési Vezetonek kell
gondoskodnia. Az ellendrzési mappak Orzése a mindenkori belsé ellendrzési vezetd
szobéjaban (sajat irattarban), zart szekrényben torténik.

A ,,papirmentes hivatal” megvalosuldsdhoz a belsd ellendrzés is hozzajarul azzal, hogy a
jelentéstervezetet/jelentést az ellendrzottek szamara PDF formatumban, elektronikus tton



kiildi meg. A jelentéstervezet és a végleges jelentés megkiildésérdl szo616 levélben felhivjuk az
ellendrzottek figyelmét a fentiekre. Ebben az esetben a megkiildo levél atvételétdl indul az
eljarasi hatarido.

Az intézményeknek ¢és a nemzetiségi Onkormanyzatoknak a jelentéstervezetet/jelentést
elektronikus levelezé rendszeren, titkositott dokumentumban kiildi meg a Belsé Ellendrzési
Iroda. A dokumentum bizalmas jellegére tekintettel a PDF megnyitasahoz SMS-ben kiildjiik
meg a jelszot az ellendrzott szerv elsd szamu vezetdje részére.

Az intézmények, és a nemzetiségi Onkormanyzatok esetén a jelentéstervezet ¢és a végleges
jelentés megkiildésérdl szold levélben tajékoztatjuk az ellendrzottet, hogy elektronikusan
torténik az atadas. A levelet a jelentéstervezettel/jelentéssel egyidoben elektronikusan
tovabbitjuk. Ebben az esetben a megkiildo levél elektronikus atvételétol indul az eljarasi
hataridd.

A Bels6 Ellendrzési Irodan (az irattaraban) egy eredeti, papir alapt jelentéstervezet, illetve
jelentés marad.

A jelentéstervezeten ¢és a jelentésen fel kell tlintetni annak bizalmas jellegét.

A sajat irattarban torténd meg6érzés 10 éven at torténik. A mindsitett adatokat ugy kell
selejtezni, hogy tartalmukat a tovabbiakban megallapitani ne lehessen. A selejtezett iratok
megsemmisitésének megtorténtét a selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. A
jegyzokonyvet a sajat irattaraban kiilon kell kezelni.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezet
jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg. A (2) bekezdés
értelmében a javaslatokat a koltségvetési szerv vezetdje részére fogalmazza meg.

Bkr. 42. § és 44. §

A belso ellendrzési vezeto a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol
megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a tovabbiakban
egyiittesen: érintettek). Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd
¢és a vizsgalatot végzé valamennyi ellendr alairasat kovetden a belsd ellenérzési vezetd
hagyja jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. A koltségvetési szerv
vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba
c) annak, akire vonatkoz6an megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz.

Az Aht. 70. § (3) bekezdés szerint a belsé ellendrzést végzé személy az ellendrzott
szervnél mindsitett adatot, tizleti titkot tartalmazé iratokba és mas dokumentumokba is
betekinthet, azokr6l masolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az
adatvédelmi, illetve a mindsitett adat védelmére vonatkozo eldirasok betartasaval.

A BKr. 22. § (2) bekezdés alapjan a belso ellendrzési vezetd feladata:

b) gondoskodni a bels6 ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl fiiggden a kiilsé ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos
tarolasarol;

f) a bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a
belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A BKr. 44. § (3) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével - donthet ugy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy
annak kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomdsara hozza az adatvédelemre
vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével.




A jogszabaly konkrétan meghatarozza, hogy az ellendrzési jelentést, illetve tervezetet ki
jogosult megismerni (ellendrzésben érintettek). A Jegyzonek jogaban all, hogy - a bels6
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével - lezart ellendrzési jelentést vagy annak
kivonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomasara hozza az adatvédelemre vonatkozo
jogszabalyok figyelembevételével.

Az dnkormanyzat vezetése, a szervezet mas tagjai kérhetik az ellendérzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitdsok és javaslatok igazolasahoz vagy
megmagyarazasahoz. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
iranyul, a JegyzOhoz kell cimezni és a Belsd Ellendrzési Vezeténél beadni. A Belsd
Ellendrzési Iroda Vezetdje irasos véleményének kikérése utan a Jegyzd irasban dont arrol,
hogy a jelentés, illetve annak munkalapjai kiadhatéak-e a kérelmezdnek.

A helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
alarendeltségii szervek feladat- és hataskéreirol szolo 1991. évi XX. torvény 138. § (1)
bekezdés g) pontja szerint a képviselotestiilet gazdalkodasi feladata és hatdskore, hogy
meghatarozott idoszakonként dttekinti az altala alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
ellendrzésének tapasztalatait.

A jogszabaly nem az ellendrzési jelentéseket emliti, hanem az ellendrzési tapasztalatokat, igy
meghatarozott idokozonként a Képviseld-testiilet altalanossagban tajékozodhat a koltségvetési
szerveknél folytatott ellendrzésekrél. A testiilet hatdrozza meg, hogy erre milyen
1dékozonként tart igényt.

Az Motv. 46. § (1) bekezdése szerint a képviselo-testiilet tilése nyilvanos. Zart iilést tartdsanak
lehetdségét a torvény taxative felsorolja. A felsoroldsban nem taldlhatdé meg, hogy a
bizalmasan kezelendd belsé ellendrzési jelentéseket, és az éves Osszefoglald jelentést zart
iilésen targyalhatna a testiilet. Mindezek miatt a jelentés akkor keriilhet a Képvisel6-testiilet
elé, ha ezt a Jegyz6 engedélyezi és az adatvédelemre, iizleti titokra vonatkozodan az elézetes
intézkedéseket megteszik, illetve a jelentésben feltartak nyilvanossagra hozatala nem okoz
tobblet kockazatot az Onkorményzat szamara (a kiils6 ellendrzés).



https://njt.hu/jogszabaly/1991-20-00-00.54
https://njt.hu/jogszabaly/1991-20-00-00.54
https://njt.hu/jogszabaly/2011-189-00-00.49

IX. A tanacsado tevékenység

Tartalmi elemek

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

= atanacsadé tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado tevékenységtol;

= atandcsadé tevékenység ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

= atanacsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;

= az eredmények irasba foglalasa;

= nyomon kévetés.

» A tandcsado tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossagot ado
tevékenységtol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazéaséban

20. tanacsado tevékenység: a belsd ellendrzés altal a koltségvetési szerv vezetdje
részére nyujtott, olyan hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatds, amely jellegét
tekintve konzultacios tevékenység, és amelynek a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje
irasban vagy szoban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget a belso ellendr
(ideértve a belso ellendrzési vezetdt is) magara vallalna,

20. § (2) A bels6 ellenérok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsad6 tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilonosen:

a) vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyul6 tanacsadas;

c) a vezetdség szakértdi tamogatdasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében;

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

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

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

Moédszertan

Az TTA Normakhoz kapcsolodd fogalomjegyzék a tanacsadoi szolgaltatasokat a kovetkezOképpen hatdrozza
meg:

"Tanacsadoi szolgaltatasok: Tanacsadas és az ligyfelek szamara nyujtott ehhez kapcsolodd szolgaltatasok,
amelyek jellegét és hatokorét az tgyféllel kotott megallapodas hatdrozza meg, és amelyek hozzaadott értéket
eredményeznek és javitjak a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsd
ellendr operativ felelosséget vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacid, javaslatok megtétele,
szakmai segitség ¢és az oktatas."

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




A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazédsa sordn a szervezet
vezetdjének a belso ellendrzési vezetovel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre 4llo belsd ellendrzési kapacitast ¢és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossagot add ¢és tandcsadd munkdkrol. A tanacsado
tevékenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési
Alapszabalyaban. Ha a szervezet vezetdségének a belsd ellendrzés tanacsado tevékenységére
vonatkoz6 elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsd ellendri kapacitds vagy szakértelem
valtozna, a valtozdsok a Bels6 Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérol is
gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezok:

= Hivatalos tanacsad6i megbizasok: eclore tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsO ellendrzés, akar kiilsd szolgaltato végzi a tanacsado
tevékenységet.

= Informalis tanadcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerli informaciocsere.

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

= Siirgdsségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofadt vagy mas jelentds
koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a miikodések helyreéllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6é munkacsoportban, melyet dtmeneti idszakra sz6l6 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hataridejt feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belso ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése soran az alabbiakra
kell tekintettel lenniiik:

= A tanacsadoé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanécsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsadd
tevékenység végzése soran.

= Ha a tanicsad6 tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errdl a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

= A bels6 ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsd ellendér nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi felel0sséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség csokkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvéllalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsé ellendr a tandcsadd tevékenységet a Belsd Ellendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normadival Osszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhdztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden végzi.



Fiigoetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az aldbbiakat
a tanacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:
= Ha egy tandcsadoi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvéllaldsa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamatidban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatdsat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikélasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen
esetben a tanacsadoi feladatrol szolod jelentés, jegyzokonyv vagy egyéb beszdmolo
nem tartalmazhatja a ,,standardoknak megfelelen elvégezve” kikotést).
= Ha a bels¢ ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetdnek tdjékoztatni kell a szervezet elsé szamu vezetdjét arrdl,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében
ezekbdl ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.
= A bels6 ellenér objektivitdsa nem sériil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normadkra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tadmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellenérnek a kovetkezOk ismeretében, kello szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
= A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét,
1dozitését, és kommunikalasat.
= A szolgéltatast kérék motivacioi, céljai.
= A tanécsadoi feladat célkitlizéseinek megvaldsitasdhoz sziikséges munka hatokore.
= A tanicsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség €s forrasok.
= A tandcsadoi feladat ellatasdnak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.
= A tanicsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovObeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
= A tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencialis eldny0k a szervezetre
nézve.

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsad6 tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:



Bkr. 31. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellenérzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi Onkormanyzat esetében a belsd
ellenérzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

(6) Tanacsad6 tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a koltségvetési szerv
vezetbje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormanyzat esetén a képviseld-testiilet is kezdeményezheti a tanadcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellenérzés végzését.

37. § (1) A tanacsadd tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyat és céljat;

b) a beszamolas formajat és hataridejét.

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

(3) Ha a belsd ellendrzési tevékenységet teljes korlien kiilsé szolgaltato 1atja el, akkor a
tanacsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belso ellendrzési standardoknak megfelelden a tandcsado tevékenység funkciojat meg kell
hatérozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

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

= atanacsadod tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas €s szakértelem (kompetencia

¢s képességek),

= kiils6 er6forras bevondsanak igénye — sziikség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

= tanacsadoi feladatok ilitemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Tandcsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a jegyzo, illetve a belsé ellendrzési
vezetd, valamint a képviseld-testiilet kezdeményezésére lehet végezni.

Az elére nem tervezett tanacsadoi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiilsd
szolgaltato bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén mddositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Bels6 Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem ellendrzés
jellegli feladatok belsd ellendrdk altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korlatozasokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellenérzési Alapszabaly nem tartalmaz korldtozasokat, a tanacsadoéi feladat
elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mukodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, j6 hirnévre gyakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belsd eréforrassal ellatott feladat, stb.).



= Annak elézetes felmérése, hogy a tandcsaddssal C(rintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrollrendszerének megfeleldségére, stb. vonatkozodan
rendelkezik-e mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilso ellendrzések, egyéb felmérések).

= A tanacsadasi feladat lefolytatdsdhoz sziikséges eréforrasok (iddtartam, emberi
er6forras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsd ellendrzés nem rendelkezik a tandcsaddéi feladat elvégzéséhez sziikséges
eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal wvalo leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hidnyaban), ezt jelezni kell a felsd vezetés felé.

= Annak vizsgélata, hogy a feladat ellatdsaval nem sériill-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tandcsadoi
feladat belso ellenérok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kozdsen célszerti dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszerii tartalmazniuk:
= a feladat célkitiizéseit,
= atanacsadoi feladat hatokorét,
= a célkitlizés megvaldsitdsahoz sziikséges €s alkalmazando moédszert,
= a feladat végrehajtasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
= a feladat tervezett litemezését,
= afeladat idéigényét,
= ajelentés vagy egyéb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belsé ellenérok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a bels6 ellendrnek is meg
kell gy6zddnie arr6l, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitiizései teljesiiljenek. A tandcsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idorol
idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak egy lehetséges mintdja a 42. szamu
iratmintaban talalhato.

A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellendrzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadoi feladatokhoz kapcsolddod
dokumentumok megdrzésérdl. A tanacsado tevékenység dokumentaldsa a belsd ellendr altal
készitett, illetve a tandcsad6i munka sordn szerzett és megdrzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsé ellendrzés altal végzett tandcsadd tevékenység dokumentéladsanak célja:
= az elvégzett munka atlathatosaganak novelése,
= atandcsado tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentélésa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belso ellenérnek a tandcsado tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint



valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockézatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamaszto informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrol sz6l6 nyilvantartas:

= atandcsadoi feladat elvégzésérodl szolo jelentés Osszeallitasanak alapjat képezi,

» Dbizonyitékul szolgdl az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossagok alatamasztasdhoz;

= dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
fels6 vezetdi megbizas (szerz6dés, munkaprogram) altal eldirt kovetelményekkel
Osszhangban végezték el;

= sziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

= segiti a bels6 ellendrzésben dolgozo munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A DbelsO ellendrzési vezetd tdjékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizds eredményeirél. A tdjékoztatds formai és tartalmi kovetelményeit a tanacsadod
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzeésérdl szolo jelentésben az aldbbiakra ajanlott kitérni:

* atanacsadoi megbizésra valo hivatkozas,

= a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, tdrgya, a tanacsadoi feladatot elvégzd
személyek neve,

= atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatdsa,

= a tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelent6s kockdzatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 43. szamu
iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdisa, nyomon kovetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasdnak nyomon kovetése, masfelol a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockéazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitdsanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kovetése kiegészitd informacidkkal szolgalhat a
belsd ellendrzés szamadra a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itélt
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatdsanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:
= irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatas kérése a tandcsadéssal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
= a szervezet folyamataiban bekoOvetkezett valtozdsok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
= ha a belsé ellendrzés egy projekt jellegh feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa eldtt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon



kovetésére alkalmas lehet, ha a belsd ellenérzés megtigyeldként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzOkonyvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).

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

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani Gitmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglalo éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadoé tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szdmolni a targyévben végzett
tandcsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutato6 alapjan.



X. A belso ellenorzési tevékenység minoségét biztosito
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljardsoknak a kovetkezdkre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi allamhéztartasi belsd ellendrzési
standardoknak ¢€s a belso ellenérokre vonatkozo etikai kddexnek valdé megfelelés;
= a bels¢ ellendrzési tevékenység alapszabdlyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabdalyzatainak ¢és eljarasainak megfelel0sége;
» hozz4jarulés a szervezet belsd kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
= az alkalmazand¢ jogszabalyok ¢€s egyéb eldirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadésa és alkalmazésa;
= (sszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott
értéket s fejleszti-e a szervezet miikodését.

A szamon kérhetdség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a bels6 ellendrzés €rintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aléli felmentés lehetdségének biztositasaval lehetové teszi, hogy
tehetséges — felsdfokt iskolai végzettséggel rendelkezd — a bels6 ellendrzés teriiletén még
jaratlan ,,palyakezddk™ is felvételt nyerhessenek és belso ellendrként el tudjanak helyezkedni.
A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga
mentori segitsége nagyban hozzajarulhat a késobbi munka mindségileg és szakmailag is
megfeleld ellatdsdhoz. A mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehajtasanak, az egyes ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
feliilvizsgalata.

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

= atervezésre,

= az ellenOrzésre torténd felkésziilésre,

= az ellendrzés lefolytatasara,

* a munkalapok hasznalatéra,

= az ellendrzési jelentés elkészitésére,

= az eredmények kozlésére, valamint

= ajavaslatok végrehajtdsanak nyomon kovetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezetd teljes kortien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban
kijelolheti pl. a belsd ellenérzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezetdt) mas, kevésbé tapasztalt belsd ellenérok munkéjanak
feliilvizsgalatara.



A folyamatos mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild,
rutin jellegli tevékenységgé kell, hogy valjon. A folyamatos mindsé€gbiztositds nem azonos a
bizonyos id6kdzonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsd mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositds célja, hogy a belsd ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkoz6 standardok, jogszabalyok, belsé szabalyzatok ¢és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetévé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozo
standardoknak, jogszabalyi ¢és bels6 szabalyozési eldirasoknak megfeleléen kertilt
végrehajtasra.

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

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési
folyamatok vonatkozasdban a 34. — 39. szdmu iratminték segitik eld.

A mindségbiztositds elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockézatelemzés, tervezés
folyamatdban), illetve adott belsd ellendrzés mappajahoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellenérzés végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasadban). A belsé ellendrzési
vezetOnek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a feliilvizsgalat tényét
alairasaval kell tantsitania.

Az ellendrzési listdk mellett a belsé ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkozokkel is €lhet, mint pl. a belsé ellenérok beszamoltatasa az elvégzett
munkarol, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz
lezarasat megel6z6 vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatésag érdekében a belsd ellendrzési vezetd a feliilvizsgalat, a folyamatos
belsd mindségértekelés eredményeirdl rendszeres id6kozonként tajékoztatja a koltségvetési
szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.
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1. szamu melléklet — Hataskor matrix

Felelosség

N
]
N
)
>
L
(]
N

N

vezetdje

J: jovahagyo; V: végrehajto;

A szervezet feladatai teljesitésének ¢és dontései
meghozataldnak tdmogatasa a meglévd ¢és javasolt
miikddési  folyamatok  és  eljarasok  ellendrzési
kornyezetének allapotarol kialakitott belsd és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

Belso ellenorzési
Belso ellenorzési

Vizsgalatvezeto
munkatars

A belsé ellendrzési feladatok végrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabalyban ¢€s a kézikonyvben lefektetett, nemzetkozi
¢s hazai bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden.

A belso ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
¢s koordinécioja.

A belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése és
feliilvizsgalata.

A Dbels6 ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése €s megkiildése

A belsé ellendrzés képviselete kiils6 szervek és szakértok
felé.

A belsé ellenérok szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartdsa érdekében, akik
megfeleld tudéssal, képességekkel ¢és gyakorlattal
rendelkeznek.

A belso ellenérok éves teljesitményének értékelése.

K: kozremiikodo
A/AY \Y% \Y%
1/AYA Vv Vv
Vv K K
Vv K K
Vv K K
Vv K K
Vv K K
Vv K K




Felelosség

Belso ellenorzési
Belso ellenorzési

Vizsgalatvezeto
munkatars

N
5}
N
%
>
ot
%}
N

90]

vezetdje

J: jovahagyo; V: végrehajto;

9 [Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kiviili és terven feliili ellendrzéseket is.

10 [ Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetdje részére, beleértve a integritast sértd események \V4 K K
gyanujanak azonnali jelentését.

11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartas vezetése €s
nyomon kovetése.

12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizalasa J
13 | Az éves tervezés elokészitése. J
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J

15 | A kockézatelemzés eredményével 0Osszhangban a
stratégiai és éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellendrzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellataisa, pl. a megbizolevél elkészitése, az
ellendrzésmegkezdésérdl szolo értesitd levél elkészitése
¢s elkiildése.

J IV K K

17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolodd

ellendrzési stratégia meghatarozasa. VAl v K
18 [ Az ellendrzés hatokdrének meghatdrozasa, amely /
megfeleléen kielégiti az ellendrzés célkitiizéseit. Iv1 Vv | K
19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez  sziikséges
v K K

eréforras-allokacié meghatarozasa.

20 [ Az ellendrzési program elkészitése. 1A A% K




Felelosség

Belso ellenorzési
Belso ellenorzési

Vizsgalatvezeto
munkatars

N
5}
N
%
>
ot
%}
N

90]

vezetdje

J: jovahagyo; V: végrehajto;

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gytiijtését &s

nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel al v v
0sszhangban a munkalapok fejlesztése.
22 [A teljes ellen6rzési folyamat sordn folyamatos
kommunikacié az ellenérzott teriilettel (ellendrzést
megelézd értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszElés, zard megbeszElés).
23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. v A%
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése. J V | VK

25 [ Az intézkedési tervek megvalosulasdnak nyomon
kovetése.

26 [ Az ellenérzést kovetd felmérd lap  kikiildése,

Osszegylijtése €s értékelése. W v K

27 | A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzo lista kitoltése
annak biztositdsa érdekében, hogy minden ellendrzési IV A% K
1épést elvégeztek.




2. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belso ellendrzés tervezését megalapoz6 kockazatelemzés sordn szervezeti folyamatokat
vetiink ald atfogd elemzésnek ¢és  értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockézati tényezdk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valoszinliségét
mérlegelje és  valoszinlisitse. A folyamatokban rejld  kockézatok ugyanis
veszélyeztethetik a miikodési célkitizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokorét
érintéen alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezOk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése ¢és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébol, illetve a kornyezet (gazdaséagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébol és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontjabol a kockéazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltalaban negativ kategoriakent jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezé események
varhaté érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat gy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események osszessége, amelyek bekovetkezési lehetosége hatassal van egy
szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
» negativ kockazat
= porzitiv kockadzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a

negativ iranyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv iranyu behatdsokat lehetéségnek
definidlja.

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagu tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a 1étezd kontrollrendszerekkel, multbéli és
valoszintisithetd jovobeli eseményekkel, a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal



jelennek meg, hiszen altaldban a pénziigyi kockéazatot és a miiveletek nagysagrend;jét jol
jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege,
likviditas és forgo- illetve tokeeszkozok értéke, egyeb
befektetett erdforrasok értéke, a muvelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezetdség ¢és a munkatirsak személyes
tulajdonsagai ¢és értékei; szerepek ¢és helyzetek;
tisztesség, megbizhatosdg, motivacio; a belsd
ellendrzéssel  szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sérté események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisdga ¢és oka. Ez a fennallo aggalyokat is
magaban foglalja.

Miikodési miiveletek mérete, komplexitisa, miiszaki jellege,
lathatosaga, ¢érzékenysége, stabilitasa; valtozas
mértéke ¢és  valoszinlisége (a  miiveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejld
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegalas

Kornyezeti kiils6 tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kornyezet  dinamizmusa;  kapcsolodasok — mas
rendszerekhez, més miveletektdél valo fliggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak megeldzésére, észlelésére  ¢és
korrigalasara, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére

tervezett belsd kontrollok megléte és
eredményessége.
Reputacios a kozvéleményre gyakorolt hatés

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés
A kockazat értékelése alapvetden a fent emlitett, kiilonféle tényezOk kvalitativ

mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra ¢és a rendelkezésre allo informéacidkra
tamaszkodd megitélést eredményez.




1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenérzések gyakorisagat. A magas kockéazati
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritasi  rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockéazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezOk hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetOség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockéazatelemzését a kockézati tényezok, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd keriilt
meghatarozasra, amely hatassal van a rendszer miikkddésére. Minden egyes tényezore
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belso kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossadggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: §

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitisa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mas rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértéki, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 6

6. Kiilso szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony



2) Kozepes
3) Magas
Suly: 2

7. Eloz0 ellendrzés ota eltelt ido
1) 1 évnél kevesebb

2) 12 év

3)2-4¢év

4)4-5 év

5) 5 évnél tobb

Suly: 2

-----

1) Alacsony szintii
2) Kozepes szintl
3) Magas szintii
Suly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Suly: 4

10. Szabdlyozottsag és szabdlyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Suly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: §

12. Erdforrasok rendelkezésre dalldsa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4



Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozas

Kockazati | Alkalma
Y . . ,, Pontha-
Sz. Kockazati tényezo tényezo -zZott .
. , tar
terjedelme Suly

1. | Belso kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsonhatas més rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 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. | VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

val6sziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 5 5-15

tapasztalata
12. | Er6forrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 45  MAXIMALIS PONTSZAM: 139

A belsd ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényezOk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockdzati tényezok €s
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszeriisitésére
szoftver is alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A belsd ellendrzési vezetonek ellendriznie
¢és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell

allapitani.




Az alabbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek ¢évente ellendrizendd
Kozepes prioritasa rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockézatelemzés eredménye informacioval szolgél a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a
kovetkezd négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
er6forrasokat allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfelel vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsO ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbol,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A
kockazatok azonositasa eléfeltétele a belso ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési
program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonboztethetjiik meg:
»  miikodési kornyezet kockdzatai — a miikodés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
eredo okbol bekovetkezo hiba kockazata,
» belsé kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibakat a szervezet kontrollrendszerével
nem eldzik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az alabbi felsorolés a legtipikusabb miikddési kornyezeti kockazatokat nevesiti:
= Dbonyolult szabalyozéas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockéazata
nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult miikodeése,
= a koltségvetési szektor egésze miikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,
= bizonyos tevékenységek elldtdsdban kozvetitok, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
olyan megoldéssal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatdsag
latja el.




Belso kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkdrnyezet leképezéseként jonnek 1étre és
miikodnek az adott szervezeten beliil.
Strukturalis tényezdk
A strukturdlis tényez6k azt a moddot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, irdnyitja. Ezek a kovetkezok:
= Szervezetrendszer — a kiillonbozd szervezeti egységek, egymas kozotti kapesolatuk
¢s a kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitds) iranyanak vildgos bemutatdsa
diagram formé4jaban.
=  Felelosségi korok delegdlasa az alkalmazottak felé — az a modd, ahogyan a
szervezet delegalja ¢és megosztja a felelosségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.
»  Beszamolas, jelentéstétel — a feleldsség biztositott.
= Dontéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felelosségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott a kiillonb6zé szervezeti szinteknek
megfelelden.
» Belso ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan fliggetlen
belsd ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege ¢és hatékonysaga eltérd lehet fiiggben a szervezet
mukodése jellegétdol (Ujonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejld tényezdk

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljdk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attol fiigg, hogy a felelds munkatarsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykdrben a kovetkezo
kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

»  Munkatarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaeréd ndveli a hiba kockdzatat, ez a nagy fluktuacio esetén
jellemz6 probléma.

*  Motivacio — a nem kellden javadalmazott €s motivalt munkatarsak nagyobb
valoszintiséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellendrdk, pénziigyi kontrollerek).

» Eljarasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsd ellendrzések
A miikddési kornyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellendrnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:
=  Korabbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértoi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockéazatra utalnak.



= Korabbi belso ellenorzés- korabbi ellendrzések megallapitasai, fliggden azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitdsok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

= Belso ellenorzési kornyezet — rendszeres €s hatékony belsé ellendrzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kovetkeztében nem  4allhat rendelkezésre informécio a
kontrollrendszer hatékonysagarol. Ezért elsdbbséget élveznek az olyan témak
belsé ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockézatelemzés kiilonbozo 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok ¢és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockéazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemzés 1épései

1. szint — Fofolyamatok azonositasa

Foéfolyamat 1 Foéfolyamat 2 Féfolyamat 3

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Féfolyamat 1
Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A
Elemzési kritérium 1 Elemzési kritérium 2 Elemzési kritérium 3

A szintek, 1épések szamat a belsd ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 1épésbdl allo
modellt mutat be:

= Els6 szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazata
fofolyamatainak/fotevékenységeinek azonositéasa.

= Maiésodik szint (2): az els§ szinten azonositott minden egyes
fofolyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a fofolyamat tervezett ellendrzés szempontjabol relevans elemének kivalasztasa.

= Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.
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Kockazati tényezok az egyes szinteken
A belsd ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockézati
tényezoket. A kockazati tényezok kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezoket:
= Az ellenéroknek tgy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.
= Valamely folyamat kapcsdn alkalmazott kockazati tényezd nem feltétleniil
értelmezheté egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockézat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).
= A belsé ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzoéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockézati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tabldzat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedé kockdzati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstulyosabb). Ez a kockazat
mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
id6épontjaban a rendelkezésére allo informaciok, valamint a szakértelme ¢és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati
érték kiszamitdsanal, mint mas szempontokat. Példdul a korabban mar feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentosége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozasi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato, abszolut
megoldaskeént tekinteni. A belso ellendrnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének megfeleléen
kell a sulyozasi értékeket megadllapitania.

Az Osszesitett méroszam

A kovetkezd téblazatban ez a mérészam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan
adhaté pontszdmok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagiban ez a
szdzalékos adat nem mond semmit a kockazatrol, azonban mdas folyamatok/
tevékenységek Osszevethetd kockdzat értékeinek kiszamitasdval mar Osszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

Legfo})P !(ockazatl Silyozas Alacsony Kozepes Magas OSSZESEN
kritériumok 1 3 5
Szabalyok/muikddés
.. . 2 1 2
Osszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1 2




Humaner6forrasok

Kozvetleniil pénzben mérhetd
hatas

Informatikai tAmogatas
jellege

Az folyamat/tevékenység
korabbi ellendrzése
(igen/nem)

Hanyada (%):

B

Lehetséges Teljes Pénziigyi
Veszteség (HUF)

43% (A/60)

Szamitott Negativ Pénziigyi
Hatas (HUF)

HUF 150 m

HUF 64.5m
(CxB)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockazatelemzésben

Eddig a Iépésig a kockdzat anyagi vonatkozdsat még nem vettiikk figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a koriilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kdvetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek1 (150 millio forint— a
C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,,kockazat negativ pénziigyi hatds”’-
at, ami jelen esetben 64.5 milli6 forint (a D sorban jelzett érték). Miutdn ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztiik az 6sszes alfolyamatra, akkor a kiszdmitott mérészamok
alapjan kapunk egy kockézati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénziigyi
hatassal biré alfolyamatokat kell a jovében bels6 ellenérzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonbozd belsd ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastol a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért
fontos, hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szdma nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tll sok lenne a mérlegelési szempont,
mondjuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentésége elenyészne, kiilondsen a sulyozas

! peldaul a projekt teljes dsszege.
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alkalmazésa nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szadmszerli eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockazatok kozotti kiilonbségtételt azok stulyossaga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.



3. szamu melléklet — Kockazatok

Az alédbbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belso ellendrzési terveket megalapozo kockéazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockdzatok értékelése.

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

= Szakmai feladatellatas

»  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabadlyozas

= Jogi feladatok

»  Minoségmenedzsment

»  Koordinacios folyamatok

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

= Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

»  Tervezeés, koltségvetés készités

= [ranyitas, belso kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenorzés

»  Humaneroforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezeés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

»  Gazdalkodasi-pénzkezelési  folyamatok (beruhdazas, vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, eldiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

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

»  Uzemeltetés

=  Fenntartas, karbantartds

» [ratkezelés és irattarozds

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

= [nformatikai tamogato folyamatok

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCk?Z.a ,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai * A szakmai feladatellatast szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek 0sszhangban a stratégiai és a rovid tavu tervekkel
kapcsolatos * A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 bels6 szabalyzatokat, utasitdsokat
kockazatok nem tartjak be




A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat nem
kovetik a bels6 szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hianyosan késziilnek el,
vagy nem id6ében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek 6sszeallitasdhoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo jogi és egyéb szabalyok
Az el6re nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok elére
nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo szabalyok tal
bonyolultak

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

Kiilf6ldi partnerek eltérd szabalyozéasa, nem megfeleld harmonizacid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazés az egyes intézményeknél
Feladatok iddbeli litemezése €és 6sszehangolasa nem megfeleld

Lasst a szabalyozas valtozasardl szo16 informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok valtoztatasa
soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleldé/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A Kkoordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid €s kommunikéaciéo nem
biztositott

A belsé kommunikdacios folyamatok nem megfeleléen mitkodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikddik a feliilrol
lefelé, illetve az alulrol felfelé torténdé kommunikacid

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikélés
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkoz6 jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak eldirasszeriien

Kiilso szervezetekkel
valé
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkez6 adatszolgaltatas hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikaci6 nem megfeleld




Szervezetek/partner
ek valtozasabol
ered6 kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan befolyéasoljak
a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

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

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

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

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

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

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatéd
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezes soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok
nem kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

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

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

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

A szervezet vezetOi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava célokkal
A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran

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

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoéan a korabbi ellendrzések stlyos hibdkat
tartak fel

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

Rendhagyo iigyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel




késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve kertilnek 0sszeallitasra

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

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

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

A helyszini ellenérzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megteleld

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté esemény kezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés nem megfeleld

Szervezeti integritadst sérté események nyilvantartdsa nem teljes kor,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd esemény kezelési eljaras nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhuzédik

Csak EU-s/hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

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

Valods szervezeti integritast sérté esemény gyanuja eljaras nélkiil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhtizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

M¢érnok munkéja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhtizédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
1d6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben és Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségi
Kozbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast




Korrupcid veszélye a kozbeszerzésben

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

Szerzddéseket nem tartjak be

Villalkozoi szerz6dések nem megfeleldek

Humanerdéforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

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

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

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfeleld kapacitas, idé

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitdsa, munkabirdsa, motivaltsaga nem
megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

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

A vezetdk szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében torténd rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleloek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

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

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

kapacitas, 1d6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

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

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsadok) kdzbeszereztetése
elhtz6do folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai eréforrasok nem allnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkozik

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockazatok

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

Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
rendszer




A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirdsok betartasa
nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be

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

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok ¢€s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6k6zonként nem torténik meg

Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfeleld szdmviteli nyilvantartési
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamoldasi rendszere nem megbizhat6
kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbol eredo A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualizéltak, azok feliilvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikodtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovasat szolgéalo biztonsagi eldirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi

irattarazassal rendszerrel

kapcsolatos Az irattdrozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzéaférési korlatok nem miikodnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel

valamint A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatasara a sziikséges

adatkezeléssel és idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

adatvédelemmel A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

kapcsolatos A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

kockazatok Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsdgossag

kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikodnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belso
szabalyozasi eldirasoknak




4. szamu melléklet — Kockazatok az eurdpai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatasok intézményrendszere belsd
ellendrzésének  kockazatelemzése sordn hasznalt leggyakoribb  kockazati
kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemz6 kockazatokat.

A bels6 ellenérzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és
alfolyamatok felmérése mellett*, kulcsfontossagu 1épés az egyes folyamatokhoz
kockazatok rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

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

Szakmai feladatellatas

Palyaztatas (palyazati kiiras, értékelés, tajékoztatas)

Szerzodeskoteés, szerzodeések modositasa

Kifizetés elotti ellenorzés

Helyszini ellendrzés

Koveteléskezelés

Projekt- és programzarasi feladatok

Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

Szabalyozas

Jogi feladatok

Minoségmenedzsment

Koordinacios folyamatok

Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

Tervezes, koltségvetés készités

Iranyitas, belso kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belso ellendrzési
tevékenységeket is)

Humanerdforras-gazdalkodas (munkaerdkapacitas-tervezes, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazdalkodasi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzas, vagyonhasznositas, kézbeszerzés,
eldiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki allomanyok kezelés,
szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

Pénziigyi iranyitdas és kontroll folyamatok (finanszirozas, forraslehivas, tamogatds
kifizetés, kozosségi hozzajarulds rendezés, koltségigazolas, hitelesités, elszamolads az
Europai Bizottsaggal, kozbeszerzések ellendrzése, szabalytalansagok kezelése,
monitoring)

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

Fenntartas, karbantartas

Iratkezelés és irattarozas

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

Informatikai tamogato folyamatok



» Rendszerellendrzések (Ellenorzési Hatosag)

= Projektek mintavételes ellenorzése (Ellenorzési Hatosag)

= Zaronyilatkozatok kiallitasa (Ellenorzési Hatosag)

»  Beszamolasi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

»  EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzden az alabbi
kockazati kategoriak és kockazatok alakithatok ki:

KOCkz,‘Z.a,tl Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo bels6 szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
Palyaztatassal Kiirasok eldkészitése elhuzodik
kapcsolatos Palyazati kiirds hianyosan jelenik meg
kockazatok Palyazati kiirds és utmutato tul részletesen hatdrozza meg a

kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Pélyazati kiirds és utmutato hibakkal, hidnyossadgokkal jelenik meg
Pélyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A pélyazati kiirds tobbszori modositasara van sziikség
Kit6lté-program nem késziil el idében, nem miitkodik megfeleléen
A pélyézati kiirds, atmutato, kitdlt6-program tobbszori modositasara
van szlkség

Horizontalis szempontok nem kellden/aranytalanul nagy sullyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiirds, utmutatdo modositasainak eredményeképpen eltérd
adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

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

Kiilonbozo értékeldk értékelése jelentdsen eltér

Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kovetden is gyenge

Egymasra épiilé kiemelt projektek kiilonalld projektekként jelennek
meg

Egymasra épiilé kiemelt projektek kozotti koordinacié nem
megfeleld (OP-n beliil és OP-k kdzott)

A projektotletek kivalasztasa elhuzodik

Valtozés a kedvezményezett személyében az eldkészités soran
Projekt-dokumentacio elkészitése elhtizodik




Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hidnyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentacié tobbszori modositasara van sziikség
Projekt-dokumentaci6 nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A péalyéazatok kivalasztasa az eldirt hataridéhoz képest késik

Uj értékeld bevonasa elhtizodé folyamat

Agazati értékelok kivalasztasa elhuzodik

Tisztazo kérdések kikiildése miatt elhuzodik a dontéshozatal
egyértelmii/nem teljes kori

Hianypotlési felhivas nem egyértelmii/nem teljes kort

Hidnypotlas és tisztazo kérdés nem megfelelden kiiloniil el
Eldzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szdma nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a timogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban 1év6 kivitelezések keriilnek utolag befogadasra
projektként

Pélyazoi panaszok kezelése elhuzodik

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

Biral6 Bizottsag miikodése formalis

Egyszertsitett Biralo Bizottsdg hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra kertilnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfeleld
A célcsoport nem kellden tajékozott a palyazati kiiras, itmutato
modositasairol

Célcsoport nem kellden tajékozott a palydzatok céljarol, tartalmarol
Palyazoi tajékoztato feliilet miikodése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat miikodése nem megfeleld

A palyazéi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiiras
modositasairol

Palyazoi kor nem kellen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Az tigyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eldirasok betartasa
csak formalis

Szerzodéskotésbol,
szerzodések
modositasabol
eredo kockazatok

Szerzddés elokészitési folyamata lasstt Egyeztetések elhtizédnak a
nemzetkzi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzodéskotés idejére

A szerzddéskotés ellehetetlentil

Szerzddéskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairdshoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hianya

Kedvezményezettek szerz0déskotés elott visszalépnek/nem elérhetok




Hibas tartalommal/hidnyosan keriil megkotésre a szerz0dés
Szerz6désmodositdsok szama nagy

Szerzddésmodositas elhuzdodik (hianypotlas, alairés, sziikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
Egységes szerzodésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
Szerzédésminta elfogadasa elhtizodik

Feliilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kertil sor a
szerz6déskotésre

Kedvezményezettek szerz6déskotés eldtt visszalépnek/nem elérhetdk
Projektmegvalositas elkezdddik, mire a szerz6dés megkotésre keriil
Miiszaki tartalom médositasanak folyamata lassu, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerz0désmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerzédésmodositas elhtizodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen kertil tovabbitasra)

Szerzédésmodositas elhuzddik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kdrnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsé szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, koérnyezeti valtozasokhoz kapcsolddo belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hianyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitasahoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolo szabalyok tul
bonyolultak

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

Kiilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizécio
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés €s/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok iddbeli litemezése €és 6sszehangolasa nem megfeleld

A Téamogatési Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkoz6 szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhat6 koltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljes korti




vagy késve jelenik meg

Feladatok iddbeli litemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld
Lasst a szabalyozas valtozasardl szol6 informacio atiiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

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

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kozponti horizontalis (fenntarthatdsagi és esélyegyenldségi)
utmutatd nem egyértelmii/irredlis kvetelményeket tdmaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egy€b szabalyozasi eldirasokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg id6ben

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikacid
nem biztositott

A belsé kommunikdacios folyamatok nem megfeleléen mitkodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem miikodik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrol felfelé torténd kommunikacio

A munkatérsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikélés
szabalyaival

A 100%-0s abszorpcids cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacids stratégia

A fenntartasi iddszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetdsége
nincs megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkoz6 jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak el6irasszertien

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kello informacio a
kifizetések allapotarol

Nem 4all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacid az
abszorpcio novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Téjékoztatasra vonatkozo kotelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzék, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
log6, honlap stb.)

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

Kiilso
szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

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

A partner szervezetektdl érkez0 adatszolgaltatas hidnyos, nem




megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kelld
1d6ben sziikséges informacidkat

Az alsébb szintek nem szolgaltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elokészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
partnerek befolyéasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol ered6 A partner szervezetek valtozasair6l nem értesiil idoben a szervezet,
kockazatok ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezésbol, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirdsokkal, a
eréforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel
rendelkezésre A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
allasabol eredé nem térnek ki a terv végrehajtdsdhoz sziikséges eréforrdsokra
kockazatok A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek

nem szadmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, er6forrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

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

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

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

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

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

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
litkozik

Derogécids kotelezettségek idoben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kelld forras

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhuzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forrés
A programozasi idészak végére a feladatellatdshoz sziikséges TA-




forrds nem lesz elegendé/maradvany keletkezik

SLA szerz6dés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megallapodas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelden bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR, FAIR és
IMIR -statisztika megbizhatosaga miatt

A KSZ finanszirozdsa nem torténik meg idében

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

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

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
soran

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

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

A belso ellenérzés nem megfelelosége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellendrzések sulyos
hibékat tartak fel

Villalkozéi szerz6dés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kittizott célok nem teljesiilnek/moédosulnak a
végrehajtas sordn (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

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

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
id6ben ¢€s Osszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtullépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécioé nem felel meg a kozbeszerzési
jogszabalyoknak

Kozbeszerzési eljaras indokolatlanul elhuzodik

Eldzetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kozbeszerzési eljarassal szemben

Korrupci6 veszélye a kdzbeszerzésben

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

Szerzddéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ ¢és a mérnok egyiittmitkodése problémas




Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

M¢érnok munkéja nem megfeleld szinvonala

Nem elszamolhato koltségek keriilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
poétmunka megalapozatlan elszamolasa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hidnyos
Szabalytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljes korti, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem iddben tarjak fel, az eljaras elhuzodik

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

A szabalytalansag tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankciondldsa nem egységes

Valos szabalytalansagi gyanu eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhtizodik

Elszamolhatosagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolads - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellenérzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositdsa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhtizodik

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
EU forras eléfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem all
rendelkezésre elegend6 forrés

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benytjtasa eltér az
elérejelzéstdl (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

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

A koltségek elszdmolhatdsaga szakmai szempontbol nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban eldirt
hatarid6t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyujt be

KSZ késve nytjtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az [H

Hitelesitési jelentések IH jovahagyasa késik

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes korti/
késedelmes

Projektszintli szdmlalista ellendrzése nem teljes korii/késedelmes




Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio
Projektszintli fizetési kérelem ellendrzése nem teljes korti/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindségbiztositas kozbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapti és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megteleld

A helyszini ellenérzés nem térja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése/
visszacsatolasa nem megfeleld

Koltségek elszamolhatosaganak ellendrzése nem teljes korti/nem
valosul meg

A koz06s cselekvési program konyvelése nem teljes korli, nem 6nallo
¢s elkiiloniilt

Kiils6 szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 0sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR, FAIR ¢és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

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

Helyszini ellendrzés indokolatlanul kot le kapacitasokat

A megval6sitasi iddszak alatt teljesiilé indikatorok értelmezése/
teljesiilés megallapitdsa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kellen
eredményesek

Monitoring funkciok nem teljes kortiek

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

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

A projektek eldrehaladasat gatlo tényezokrdl az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szdma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés




A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodoképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt timogatasi 6sszeg monitoringja/megfeleld idében
torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Eldlegfizetés késik/elhuzodik

Eléleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
Eldlegfizetési kérelem ellendrzése nem teljes korti/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

PEJ ellendérzése nem teljes korti/késedelmes

Humanerdoforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

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

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

Uj munkatérsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

Munkatéarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatéarsak nem rogzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden
részletes/meghatarozott, nem megfelelden elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetok-beosztottak kozotti kommunikacid
nem megfeleld

A vezetdk szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

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

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiilnek képzésben)

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

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés,
miikodési tdAmogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékeldk, kiilsd tandcsadok) kdzbeszereztetése
elhtiz6do folyamat




Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékelok, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetésége/megtartasa nehéz
Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilso értékelok
finanszirozéasara nem all rendelkezésre elegendd forras

Biral6 Bizottsag civil tagjainak alkalmazésa tilzott adminisztraciot
kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem
allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre allo
KSZ-er6forrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési folyamat)
A végrehajtasban kozremiikodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztds nem megfeleld

A megbizhato Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfeleléen mérik fel
pénzkezelést Nem megfelel6 a szervezet likviditdsmenedzsmentje
befolyasolo A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi eldirdsok
betartasa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmali, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel
A szervezeti célok ¢€s az elért eredmények értékelése rendszeres
1d6k6zonként nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfeleld szdmviteli nyilvantartési
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamoldasi rendszere nem megbizhat6
kockazatok A szervezet nem tesz id6ben eleget a beszamolési kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Miikodésbol, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
iizemeltetésbol eldirasokkal

eredo kockazatok

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

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfeleld miikddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megdvasat szolgald biztonsagi
eldirasok nem kertilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
irattarazassal
kapcsolatos

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és
irattarozasi rendszerrel
Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak




kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikodnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa
valamint tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogataséra a
adatvédelemmel szlikséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas
kapcsolatos A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
kockazatok A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikddnek
Egyes informatikai alkalmazasok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi eldirasoknak
Projektek, A zarassal kapcsolatos hatdridoket nem tartjak be
programok A zarashoz benyujtott pénziigyi és szakmai projektdokumentaciod
zarasaval hianyos, hianypotldsok szama nagy
kapcsolatos Zarés soran nem dertiil fény a szabalytalansagra, azt csak egy késébbi
kockazatok EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman 1j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megeldzden feltart elhuzodo szabalytalansagi/ visszafizettetési
eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban 1év0 szabalytalansagi ligyek lezarasa nem tortént meg
a zarasig

A zaras soran feltart nagyszamu szabalytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/koveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintli zarast

Fenntartési id6szak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi id6szak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakban feltart szabalytalansdgok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi idészakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
valosulnak meg

Az TH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacid hataridéig torténd
megorzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentécio
hataridoig torténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége




nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

Elbleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR, FAIR ¢s IMIR rendszer zards modulja nem tamogatja a zarasi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kovetése a projekt fenntartasi idészakban nem megfeleléen
torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem megfelelden toltik
A zaroegyenleg nem kertil atutaldsra a hataridok elmulasztisa miatt

EMIR, FAIR és
IMIR rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR , FAIR ¢és IMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérdl
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a rendszerfejlesztés
nem elégiti ki megfeleld iddben és mindségben az 11j igényeket (pl.
fejlesztd munkatarsak fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kortisége

Teszteldi kapacitds nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR, FAIR ¢és IMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR ¢és IMIR miikddése lassu/nem folyamatos (leallasok),
ami veszé€lyezteti a hataridok betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, NAV)
nem megfeleld

Fejlesztési igények sziirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfeleld funkcio és hataskor elvalasztas a fejleszto és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd végez)
Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznéalok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kellé mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan mitkdé rendszerekkel valo
Osszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddd mindségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfelel idoben
torténd végrehajtdsdhoz




5. szamu melléklet — Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak
Elemzo eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoéan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasdban tapasztalhat6 altalanos
tendencidkat, felting eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar
fel. Az elemzd eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefiiggések
tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések valdsak, vagyis redlisak,
elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezo adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsé forrasokbol. Altalanosan az elemzé eljardsok ugy jellemezheték, mint az adatok
vizsgéalata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljadk-e az ellendrzott szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informaciok, adatok k6zott valamilyen Osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is, hogy
a meglévo dsszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatéd technikdk magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszamoldban, tételben stb. a
megel6z6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az ellendrzott
¢év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

= a koltségvetés, lizleti terv, beszamolo stb. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi adatok
vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, tlizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefiiggéseinek
tanulmanyozésat tobb évre vonatkozdan;

= egyszerll szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az {lizleti terv, a
beszamolo, azok egyes terliletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti 6sszefliggések
tanulmanyozasat;

* apénziigyi és nem pénziigyi informaciok kdzotti osszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszerl
osszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzd eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a koltségvetés,
iizleti terv, a beszamolo, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriild szdmadatat egy masik
informacidval, valamint
= a modellez0 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozokat kell
felhaszndlnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljarasok legfontosabb 1épései altalaban az aldbbiak:
= az ellendrzendo adatokra hato tényezdk azonositasa;
* megbizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetdségérdl;



= kialakitani az ellendrzend6 adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= (sszehasonlitania a vart értéket az ellenorzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladoé kiilonbségekre;

= megvizsgalni a magyardzatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

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

= levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek, ezért
az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok varhatéd
értékét a kiszamitdsukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallo és fiiggetlen forrasbol vezetik le.
Ha az ellendér ugyanabbol a forrasbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy tévesen allapitja
meg az elemzd eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemz6é eljarasokat az ellenOrzés elokészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz0 eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6z6 idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fliggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kozotti kapcsolatok bemutatasara);
» avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények eldrejelzése).

Ha az elemz0 eljarasok a mas tton szerzett informacioknak ellentmondé eredményeket mutatnak,
meg kell vizsgalni az ezt elidézé koriilményeket, okokat és magyarazatukra megfeleld
bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljaradsok altalaban csak jelzik az informacidban rejld
lehetséges ellentmondéasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemzd eljarasok
alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgélatahoz, tendencidk meghatarozadsdhoz vagy 0Osszehasonlitasokhoz, kiilonb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt Osszefliggések kimutatdsahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszerli bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés, bemutatas
¢s elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacio” - sokasag) egy konkrét
csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzdi alapjan a
vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo becslést adhatunk. A
statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megallapitasokat és kovetkeztetéseket
alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytallo. A statisztikai elemzések révén csak akkor
juthatunk megbizhato kovetkeztetésekre, ha azok sordn a valdszinliség-szamitis és matematikai
statisztika alapelveit szigoraan kovetjilk. A leggyakrabban alkalmazott statisztikai mdodszerek
korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil sziikséges a valdszinliségszamitasi elméleti modelleket
ismer0 szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a



kézikonyvekben részletesen kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges
szempont a komplex adatok magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, €és a legtobb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérok — egyebek kozt — jellemzden a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= Jevelezések;
= feljegyzések;
=  jegyzokonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= ¢ves beszamolok, jelentések;
= korabbi belso ellendrzési jelentések, egyeb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok f0 forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak  vizsgdlata, tanulmanyozasa jelenti. A  dokumentumokbol valo
informaciogyljtés rendszerezett kell, hogy legyen, ¢és az ellenérzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony moddja az informaciok
beszerzésének, elemzésének ¢€s bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben 1étezé dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a
program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a kiillonbozo
szolgaltatasok hatékonysdganak felmérésére Osszpontosit azéltal, hogy esetmintdkat elemez a
tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

P¢ldéak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
= Ugyanazon funkci6é inkonzisztens teljesitménye kiilonb6zd intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartés, korhazi ellatas),
= Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskoldkban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
* Projektmenedzsment,
= Szolgéltatas mindsége,
= Jarmivek, létesitmények karbantartdsa, kezelése.




Osszehasonlité elemzés

Az Osszehasonlitdo elemzés célja annak megallapitdsa, hogy lehetséges-e az ellendrzott szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitdsa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd 6sszehasonlitisok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten beliili
mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsé szervezetekkel az
orszagon beliil vagy kiilfoldon. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal
Osszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése, javitasa. Ez a modszer
segitheti a gazdasagossag, hatékonysag €s eredményesség javitasat és a megtakaritasokat szolgalo
lehetéségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrald osszehasonlitds végezhetd
oly modon, hogy azonos funkciot ellato szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mutatot
hasznalhat a teljesitmények Osszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkoltség és a szolgaltatas mindsége. Az dOsszehasonlito elemzés modszer alkalmazasa
osztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitasok soran
azonban meg kell bizonyosodni arrol, hogy:
* hasonlo szervezetek keriilnek oOsszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéero
koriilmények kozott mitkodnek, mint a kisebbek, és osszehasonlitasuk egyenlotien lenne),
* az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,
» az ellenorzott szervezeteknek nincs arra lehetoségiik, hogy a kedvezo dsszehasonlitasokat
elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbol szdmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozéan a piac nem
nyqjt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatarozdsaban. Az un. ,,priori” (ex-ante) koltség-
haszon elemzésnek altalaban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kovetden elvégzett
un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezheté. Az ex-post
teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak
megallapitasa c€ljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal dsszevetve még mindig
értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok
el nem érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellenOrzott szervezet kimutatdsaiban, konyvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok stlypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat

jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.



Példa

Egyedi tételek lehetnek altalaban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatokhoz ¢és a teljesitményekhez kapcsolodd elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
egyedi vizsgalataval oldhat6 meg. El6fordulhat (alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzott idészakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetok, a banki
pénzforgalom 0Osszesitett miiveleteire, illetéleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott iddszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-ara.
A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altaldban nincs sziikség. A teljes korli tételes
vizsgélatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerli végrehajtani,
ahol az oda tartoz¢ tételek jellege €és Osszege heterogén, és szama sem tul jelentds.

Az egyedileg vizsgdlando tételek korébe tartozhatnak a jellegiik ¢és érzékenységiik
(Iényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszerti nagysaguk
miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel alkalmazéasa esetén —
torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkoz6 jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed
a kivélasztott folyamat, tranzakci6 mélységi ellendrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozo6 informacidkkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcid pontossagaval és érvényességével kapcsolatban lehetové tegye
kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mitkddtetett kontrolltevékenységek mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzden gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példdk nem a
teljesség igényével késziiltek!)



Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A tevékenység
szabalyszeriisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az megfelel-e a
vonatkoz6 jogszabalyoknak.

Pl a teszt vizsgalhatja, hogy egy eurdpai unios tamogatasi alap tekintetében
végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo rendeletek részletes
szabalyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozasi hanyad osszegének vagy
szdzalékanak.

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacidés rendszerek
minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalds nyilvantartasi
rendszere tartalmazza-e az Osszes, adott idoszakban  felmeriilt
kotelezettségvallalast.

A miikodés
valéssaga

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben nyilvantartott
tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben nyilvantartott
egyeni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban megtorténtek-e. Ezt
olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgalata soran éri el, amelyeken a
gvakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt. Ugyanigy a raktari
nyilvantartasokat is vizsgalhatjak, hogy teszteljék, az arukat ténylegesen
elszallitottak-e. Analitikus eljardasokat hasznalhatnak — foként aranyokat és
trendelemzéseket.

A tevékenység
méreése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok 6sszege megfeleld bazisra alapozva
lett-e kiszamolva.

Pl egyedi tesztelés soran ellenorizheto, hogy a megfelelo atvaltdsi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutarol eurdra torténo
atvaltasa soran. A vonatkozo analitikus eljarasok kozott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfeleld értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatasabol vasarolt eszkoz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvantartva, osszehasonlitva az eredeti szamlaval
vagy vasarlasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok ¢és mas elemek ténylegesen léteznek-e.




Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Pl egyedi teszteles soran ellendrizheto, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartasban szereplé eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gvakorlati idejiiket toltoként nyilvantartott gyakornokok valoban ott téltik-e
a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi tesztek a létezés
fizikai igazolasat jelentik — a gyakornokok megszamolasat, vagy az eszkozok
tenyleges megnézeéset.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkozok ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellenorizheto, hogy az ellendrzott szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
europai unios tamogatas tevékenységeire hasznalt, illetve abbol pénziigyileg
tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
minésége

Annak ellendrzése, hogy az inputok €és outputok mindségileg megfeleldek-e.

Pl az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosito emberek
felkesziiltsege, képzettsége megfelelo volt-e. Az outputoknal ellendrizhetjiik,
hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgéalandé adatalloménybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki a
belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelést kell adni az
ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrol, belsd kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl stb.)
megbizhatdsagi ¢és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez nincs
sziikség a miiveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdsziniiségen alapulnak, akér statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két {6 tipusa:
= avaltozo (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.




Az ellendrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentéalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit
ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsdga, kritériumai szempontjabol
megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintdba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgdlata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazédsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értekelni 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 eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézéen az alapsokasagbol ki kell emelni
tételes ellendrzésre a nagy ¢és a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot kell
reprezentélnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben talalhato.

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliill vagy kivil,
meghatarozott személyektdl torténd informaciogyljtés. Az informaciogylijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis
kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, széban vagy
irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az informéciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantsitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrél és vonatkozo
ellendrzési pontokrol. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok
vagy kiilonb6z6 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes
atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miikodés kozben vizsgélja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.



A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési pontot
vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem kelld
részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell eldkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhaté) az ellenérzdlistdk kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az 6szinte és nyilt légkorii kommunikéacidra. A kiilonb6zo
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk koriilményeit a kovetkez6kben foglaljuk dssze:
- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdOszavakkal kezdddnek, és 1j, még nem elemzett informacid gylijtésére szolgalnak.
Altaldban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint a

zart kérdések.
- Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények begytijtése
érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékel6 kérdések — ezek révén konkrétabb informécid gyiijthetd be, és
ellendrizhetd a tudads és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelent0s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Taobbszoros, ismétlodé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat €s nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmaz6é kérdések — ezekkel altaldban nyomds gyakorolhatdé az
interjllalanyra, hogy egy bizonyos modon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kelld
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghataroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetok, amelyek szintén
nem hasznélhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kovetden azt a lehetd leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informdcio kiilondsen
fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurol késziilt irasos feljegyzést az interjualannyal meg
kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdoivek egy konkrét témara vonatkoz6 informdciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel
ezeket a szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas javitasi lehetdségeinek



felmérésére. A kérddiveket ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek.
Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfeleld alkalmazéasuk:

a) ha az informaciogyiijtésre forditott id6t €s koltséget minimalizalni kell,

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit €s gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatdssal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kiillondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszerii kell, hogy legyen annak
érdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitolteni. Nagyobb a kitoltési
hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforrds- és
vagyongazdalkodds, emberi erdforras-gazdalkodas ¢és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérddivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begyiijtésének hasznos moddszere lehet
mind mindségi, mind mennyis€gi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési terlileten
szamos valaszad6 kérdezhetd meg. A legfdbb mennyiségi felmérési modszerek a postai (sajat
kitoltésii) kérddivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések hasznosak 1j
ismeretek ¢és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell
megtervezni, felépiteni €s kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informaciokat akarunk nyerni.
Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitdsdhoz, levezetéséhez és elemzéséhez
legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Foékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy szervezet
szakértd munkavallaloinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet iigyfeleinek csoportja — akiket egy
meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A fokuszcsoport idedlis mérete
az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 0. Gyakran hasznaljak fel dket olyan tipusu informaciok
gyljtése soran, ¢és olyan eredmények megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok
véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az ligyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de eléfordulhat a kormanyzati
programok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fokuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszerisithetd (angol elnevezéssel: qualitative)
adatokat, informdaciot szolgéltatnak, éppen ezért specialis elemzdi- €és a vizsgalt teriiletre
vonatkoz6 targyi tudas sziikséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.



Folyamatabrak

Folyamatdbrak révén egy szervezeten beliill konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrol
gyljthetd informécid. A folyamatabra vizudlis segédeszkéz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonbozoé részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténd megjelenitése lehetdvé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fobb jellemzdire,
Iépéseire Osszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon ¢€s egymaéssal valo
Osszefiiggésiikben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrdk szintén segitik az ellenérzés soran
alkalmazand6 modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a folyamat
kritikus (kockézatos), kontrollokat igényld elemei, és hogy ezeket vizsgalva alkalmazzon-e a
belsé ellendr példaul felmérést vagy 6sszehasonlité modszereket.

A belso kontrollok tesztelese

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy az
egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilondsen:
= A beazonositott kontrollokat kdzvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megeldzése, feltarasa és csokkentése
tekintetében,;
= A kontrollok jellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan csokkenti-e,
ha ez az egyetlen kontroll, amire timaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mikodik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlédd vagy hianyzo kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a vélaszt az alabbi
kérdésekre:
= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
=  “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfeleloek-e arra, hogy a kockézatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is 1étezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak meghatarozéasa
érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos folyamattevékenységek felesleges
kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag csokkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleléségének értékelése nem
az ellenOrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszert és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellendr valdszintisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok 1étezését €s
azt is, hogy errdl az eredményes miikodésrol teszteléssel meg lehet gy6zodni.



Az ellen6rzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csokkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiségli alapvetd vizsgalati eljarast
(pl. mintavételezéssel).

Az ellenOrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetdleg amikor alacsony a bels6 kontrollok eredményes miikodésébol szarmazéd
bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok, tranzakciok tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelden a belsd iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva miikddése nehezen ellendrizhetd, a belsd kontrollrendszer tesztelése jelentds koltségekkel
jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az alapvetd, részletes
vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatdnak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazaséval allapithatd meg az egyes hibak, szervezeti integritast sértd események, valamint a
gyenge teljesitmény €és a belsdé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetdséget nyujt az ellendrzott szervezetnek a belsd kontrollrendszere javitasara
javaslatot adni, amely kedvezO hatdst gyakorolhat a miikddés szabalyszerliségére ¢€s a
teljesitményekre.

Ha az ellen6rzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer mitkddésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a kontrolleljarasok
nem eldzik meg, vagy nem tarjak fo6l a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az ellendrzéseknél a
belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési  bizonyiték
megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes tesztelés vagy
mintavételezes) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabdlytalansag vagy gyenge teljesitmény kockézata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — Gjra meg kell vizsgalni
¢s pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozésa, hogy a jelentds kockazatok kezelésére
szolgald kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellenér ennek
érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat Kell tesztelni a kovetkezok figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egylitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;



- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.
b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljards természetérol,
iddsziikségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivéalasztasakor mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokoriik) annak
meghatdrozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen
mukodnek;
= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszdmu, ismétlédo tranzakcidval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valosziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
eléforduld folyamat, mint a kutatés-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfelelden mitkodo kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd €s megbizhaté bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen mikddnek-e. A
dokumentéacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgdlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfeleléen
mukodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentésbe megallapitasként bekertilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy csak
annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a hd végi folyamatok sordn), illetve azért,
hogy az ellendr megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrél
Osszességeben véleményt tudjon alkotni.
= Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A fObb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapu-, mind a kozvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

= Bizonylatolas (dokumentumok  4tvizsgildsa): a  tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mitkodésének bizonyitasdhoz.

= Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Gjboli  értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal megtett
intézkedések Osszehasonlitésa.



Szamitas (atszamitas, Gjraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési nyilvantartasok
szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrdsadatok és a szamviteli nyilvantartasok
aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nalldé szamitasok elvégzését jelenti.
Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb modszere, minthogy az ezzel szerzett
bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljards figyelemmel
Ezzel a modszerrel az ellenér egyrészt a fizikai formdban 1étezd dologrol, masrészt a
miikddo eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget nyujt az
arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozoék a megfeleld eljarasokat
kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén elsd kézbdl probalnak meg véleményt
alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedésrdl. A folyamatok mukodés kozbeni
megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérok szdmara a probléméknak
az ellendrzott tertilettel torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy
egyetlen megfigyelés alapjdn nem vonhaté le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozoan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kdvetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhat6 tényeket allapitsuk meg
¢s rogzitsilk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti jellegii
feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetlenill érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr
koriiltekintben magyarazza el, hogy mit probal elérmi a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyelok megprobaljak
megérteni a folyamat résztvevoinek szerepét, és a tevékenységrol belsd
ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kdvetden tett informalis megjegyzéséket,
hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk arra az esetre, ha
egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés alé kell
vetni.

Nem valoszinii, hogy ezzel a mddszerrel az ellendr elegendd bizonyitékhoz juthat, de
hasznos lehet példaul a belso kontrolleljarasok tesztelésé¢hez. Megbizhatdésagat maga az
ellendrzés ténye korldtozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység végzésének
modjara.



Célszert, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit (tapasztalatait)
a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az ellendrzott szervezet
dolgozdjaval egyiitt alairt dokumentumban (k6zds jegyzOkdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan haszndlhatd nagy mennyiségli tranzakcio ¢és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozdsara, hataselemzésre ¢és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra vagy
egyéb targyiasult eszk6zokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték megszerzésének
egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant jol lehet hasznalni a bels
kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatokndl. A targyi eszkozok
szemrevételezése nyujtja példaul a leginkdbb megbizhato ellendrzési bizonyitékot azok
1étezésérol.

Visszaigazolas: az ellenOrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhatd informacidk
megerdsitésére szolgdl. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazoldsat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié utjan. Visszaigazolassal ellendrzési
bizonyiték  szerezhetd, pl. a vevdi ¢és a szallitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek ¢€s hitelallomanyoknak, egyes szerzdédések tartalmanak, idegen
helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres ligyek alldsdnak megerdsitésére. A
visszaigazolas sz¢€les korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett alkalmazhat6 eszkoz.
Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilonos figyelmet kell forditania arra, ha a szervezeten
kiviili kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a belsd ellenérzés alapesetben nem terjed ki a
szervezet lizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacié csak
informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étez6 tétel, illetve adat kozotti
azonossagok és eltérések vizudlis vagy elektronikus eszkozokkel torténd meghatarozasa.
Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi €s a nem pénziigyi
adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az Osszehasonlitds révén szerzett
bizonyiték megbizhatésaga dontéen a vizsgalt Osszefiiggés valoszinliségétol és a
felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszk6zok 1étezésétol, illetve megfeleld
mukodeésétdl fiigg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellendrzéseknél jellemzo.



Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellendrzés keretében a belsd kontrollrendszer tesztelésére, és kiilondsen az alapvetd
vizsgalati eljardsok végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerli a szamitdgéppel tamogatott
ellendrzési technikéakat (,,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT) alkalmazni.

Ilyen eszk6zok szamos olyan programozott eljardsra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozésa,
Osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényld adatdlloméanyok kivélasztasa.

A CAAT az esetek tobbségében egy olyan adatbazis-kezeld program (mint pl. a mintavételezést
tamogatd IDEA nevli program) hasznalatdra utal, amely lehet6vé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkezd és részletesebb vizsgdlatra érdemes tranzakciok kisziirését, csoportositdsat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkozok alkalmazhatok példaul:
=  hibas értékek, eltér6 értékek kiszilirésére; tranzakciok feladasanak vagy dsszesitésének vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
=  Lkiilonallé allomanyok adatainak 6sszehasonlitdsara;
= adatok iddrend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
=  rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk eldzetes tervezését és
annak dokumentaldsat igényli. Ervényesiteni kell tovabbd a bizonyitékokra vonatkozo
szabalyokat is, igy pl. az eredmények eldallitasahoz felhasznalt Osszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentalasat (ez altalaban nem jelent kiilon adminisztracidt, mert a programok
tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozd paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggy6zddni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.



6. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellenér megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellendrzési
megallapitasok kialakitasa soran az ellendrok gyakran nem vizsgaljdk meg az Osszes
rendelkezésre allo informacidt, mivel az célszeriitlen lehet és elfogadhatd ellendrzési vélemény
mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithatd. A mintavételezés lehetévé teszi, hogy az
ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen alkalmazni, a kivélasztott
tételek egyes jellemzOit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen értékelni ¢és
kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdciéra vonatkozdan. A  statisztikai
mintavételez€s olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag megalkotott
kovetkeztetéseket lehet levonni a populéciora vonatkozodan.

A nem statisztikai alapt mintavételezés eredményei nem vetithetok ki a populéciora, mivel a
minta nem valoszinli, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapveto 1épései

1. A tesztelés céljanak meghatarozasa
2. A populacio meghatarozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatdrozasat és a populécio teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgaland6 id6szak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magiban foglalja az egyenként is Iényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockazat elfogadhato szintjének meghatdarozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta Osszetételének és méretének meghatdarozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodd hatasok csokkentése érdekében el kell
végezni a populdcid rétegzését, a populdcio alpopulacidkra torténd bontasaval. A szoras
mértékének az alpopuléciokban torténd csokkentése lehetdvé teszi az ellendr szamara, hogy az
alland6 pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendérzési minta méretének €s 0sszetételének meghatarozasa soran az ellendérnek figyelembe
kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populaciod természetét, valamint a mintavételezési
¢s kivalasztasi modszereket. Az ellendérnek fontolora kell vennie a mintak meghatarozéasa és
elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.



Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A  kontrollok
megfeleloségének tesztelése soran tipikusan a jellemzOk alapjan torténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakciod (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a valtozo
szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi egység
gyakran monetaris.

Ellenorzési célok — Az ellenéroknek figyelembe kell venniiik az elérendd specifikus ellendrzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaloszinlibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfeleld mintavételi eljarasok kivalasztasait kovetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacié azon adatok Osszessége, melybdl az ellendér mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kovetkeztetéseket vonhasson le a populacio egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgaldo populdcionak megfelelonek ¢és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozédsa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek sordn a populédciot hasonld jellemzokkel birod
alpopulaciokra bontjak tgy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell vennie a
mintavételi kockazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockazat — A mintavételi kockazat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populéciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockadzat létezik:
= A helytelen elfogadas kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populécioban lényeges hibas allitasok
vannak.
» A helytelen elutasitas kockdzata — annak kockézata, hogy a lényeges hibas allitast
valosziniinek értékelik, mikor a valésagban a populacidban nincs 1ényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr hajlando
elfogadni. A mintavételi kockazat meghatdrozdsa sordn figyelemmel kell lenni az ellendrzési
kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockdzatra, a kontrollkockazatra és a
feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhat6 hiba az a maximalis hiba a populdcidban, melyet az ellen6rok
még hajlandoak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik. Szubsztantiv tesztelések
soran az elfogadhat6 hiba az ellenérok (szubjektiv) itélete a lényegességrol. A megfeleloség
tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt kontrollfolyamatokrol, melyet az ellenér még
hajlando elfogadni.



Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populécion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szadmit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populacioban valoban fellelhet hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhato hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populéaciorol feltételezziik,
hogy hibamentes. A populacid elvart hibaértékének meghatarozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie az el6zd ellendrzések soran megallapitott tényeket, hiba szinteket, a
szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres értékelésébdl
szarmazo bizonyitékokat €s a folyamatok analitikus attekintésébdl szdrmaz6 eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivalasztasa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — Dbiztositja, hogy a populacidban 1évé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok kozott
torténik, az elsd intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység alapu mintavétel
vagy sulyozott értékli kivalasztas, ahol a populacié minden egyes pénzegysége / értéke
(pl. 1 $) azonos valoszinliséggel keriil kivalasztasra. Mivel az egyedi pénzegység a
szokasos moddon Onalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet tartalmazo tétel kertil
kivalasztasra a vizsgdlathoz. Ez a mddszer szisztematikusan a nagyobb Osszeg javara
sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi valosziniiséget biztosit minden
monetaris egységnek. Egy masik példa minden valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljardasok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vélasztja ki a mintat (pl. minden mintavételi
egyseég egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden egyed, minden
negativ, minden 0j felhasznalo stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv mintavétel nem
statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetok ki a populaciéra, mivel a minta nem
tekinthetd reprezentativnak a teljes populacidra nézve.

Az ellenérnek oly modon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzd szempontjabol
(Ggy, mint a statisztikai mintavételi moddok) a populédciot reprezentdlja. Az ellendrzés
fiiggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacio teljes
legyen, ¢és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciéra nézve, a populacid6 minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valoszinliséggel keriiljon kivalasztasra (Ggy mint a
statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapul6 kivalasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.



Adatokon alapulo kivalasztas esetén az dltalaban hasznadlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az altalaban hasznalt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
= fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerli kivalasztassal egy
intervallumon beliil)

6. Az ertékelendo mintaelemek kivalasztasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenOrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozésaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatarozhassa valoban hibadk-e és ha sziikséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a haszndlt mintavételezési modszer
statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat jra at kell tekinteni, hogy meghatarozhat6
legyen, valoban hibdk-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait is.
Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okat, valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit
az ellendrzés egy¢b fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizélt folyamat 0sszeomlasanak kdvetkezményeként keletkeztek
sz¢lesebb kort kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibék.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozdsaban nem érhetd el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfeleld ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora olyan
kivetitési modszer alkalmazédsaval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populdcioban valosziniileg fellelheté hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési technikak
alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi szempontjait.

Az ellendrmek meg kell fontolnia, hogy a populacioban fellelt hibdk meghaladjak-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy 0Osszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populdciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhat6 hibat, az
ellenérnek ujra kell értékelnie az ellendrzési kockézatot és amennyiben ez a kockézat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy Kkiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.



8. A mintavételezési eljardas dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmiien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell a
populacié forrasat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszerii kezdészam vagy a modszer, mellyel a véletlenszeri kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belso ellendrzési tevékenvségben

A jellemzok alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasdg ardnyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhatd, valamely sajatossdgot mutatd elemek teljes
szamara vonatkoz6 kovetkeztetések levonasara. A jellemzok alapjan végrehajtott mintavételezést
altalaban az iranyitdsi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljadk, vagy ha a
jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak val6 megfeleldséget kell vizsgalni.
Altaldban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az Gsszetevok ,,megfeleld”
vagy ,,nem megfelel¢” alapon torténd jellemzése. A jellemzOk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolés ellendrzési pontjainak megfeleldségi vizsgalata, 0j targyi eszkdzok nyilvantartasba
vételére vonatkoz6 ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések, amelyek demografiai
informaciokat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A vialtozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés soran hasznalnak a nyilvantartott
Osszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel tobbnyire egy minta
aktualis és nyilvantartott értéke kozotti kiilonbség kiszamitasat, illetve e kiillonbség sokasagra
valo kivetitését foglalja magdban. A valtozok szerinti mintavételre példa a leltdri mennyiségek
tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos intervallumban mozgd adatokat
gyljtenek Gssze.

A jellemzdk alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikdk, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapi mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellendrnek a tesztelés pontos céljanak
fiiggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzok alapjan torténo mintavétel

A jellemzdk alapjan torténé mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok hatékonysaganak
tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellendrzési pontok vagy folyamatok hibai
eléfordulasanak szazalékos ardnyat egy sokasagon belil. A jellemzék alapjan torténd
mintavételhez sziikséges, hogy 1étezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat teljesitményére
vonatkozo bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a mintdban
kisebb, mint a sokasag vart eltérési ardnya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatdsagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfelelden miikodik.



A jellemzok alapjan torténo mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdarozdsa

Példaul, a belso ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysdgat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur6 feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdarozdsa

Példaul, a sokasadg allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurdét meghalad6 értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghalado értékli megrendelés egy mintavételi egység.

¢) A minta méretének meghatdarozdasa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n=(C*x px (1-p)) = P’
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt ért¢k 1.64
90%-0s megbizhatosagi szintnél (lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszdzalék ardnya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik, mely
varhatdéan néhany jellemzdvel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szdm egy proba
mintavételre vagy az el6z0 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemzdk alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag az
ellendr altal elfogadhatd hibaarany varhatd szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik. Példaul a
tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig elfogadhatonak
mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szézalék lenne. (pontossagi intervallum (P) =
elfogadhat6 arany — varhat6 hibaszazalék (p))

Példaul, a varhato hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagl
minta eredményeként.

n=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05°
n=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdagdanak kivalasztisa, a terv végrehajtiasa, az eredmények értékelése és
dokumentdaldasa

A minta elemeit véletlenszertien kell kivéalasztani és megvizsgdlni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy



megkapjuk a minta hibaszazalé¢kat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva az
elért felsO 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 ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a minta nem
tdmasztja ala a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta hibaszazaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). Igy a belsd ellendr 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint az elfogadhato
arany, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen mikodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési eljaras
arrdl ad informéciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke, 1ényegesen
eltér-e az aktualistol.

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitdsara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsd ellendr elfogadhatja — a meghatarozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozok szerinti mintavételezés 1épései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a bels6é ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdasa

Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitoi szamlabol, amelynek nyilvantartott konyv szerinti értéke
3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdarozdasa
Az alkalmazott képlet a kovetkezo:
n;=(C? x ¢’) + P?
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatosagi egylitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték 90%-
os megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becstilt adat)



P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansdg ¢és a kivant pontossdg aranyanak az eredménye. Az elfogadhato
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi arany
érteke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockdzat és 5%-os hibas elfogadasi kockéazat mellett).

Pé¢ldaul a becstilt atlagos eltérés (o) 125 eurd ¢és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eur6 (100 eur6 x 500) egy tételenkenti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 eur6 (50.000 eurd + 4.000). [gy a minta nagysaga 269.

n, = (1.64* x 125%) + 12.50°
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdaganak kivalasztasa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysagéanak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag becsiilt
értékét kiszamolhatjuk a kdvetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutan az eredményt értékelhetjiik annak vizsgélataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum sévjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eur6 (880 x 4000). Igy a belsé
ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-o0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000 eurd
plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000 eurdig
terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték 3.500.000 euro
volt, a bels6 ellendr megfeleldnek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhato egy
konnyebben kezelhetd mintanagysag elérésé¢hez:

n=n;+ (1 +n;/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatosagi egyiitthatdo a megbizhat6sagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy hany
szazalékos minta reprezentalja megfelelden a sokasagot. A 95 szazalékos megbizhatosagi szint
példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbol 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatosagi egyiitthatd egy altaldnositott érték, amely kritikus fontossagu a
minta nagysdganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi egyiitthato értékek a
kovetkezok (kettds végl tesztekhez):



Megbizhatésagi szint

Megbizhatdésagi egyiitthato

99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64




7. szamu melléklet — A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellenérzott  szervezetek miikodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjelleglick. Ebbdl kdvetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsd szabalyzataikban egyértelmiien, kovetkezetesen ¢és kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabalyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és feleldsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbol a szempontbdl kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
= (sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozé funkcio
betdltésére;
= a feladatok végrehajtasdval kapcsolatos hatas- és feleldsségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;
= a végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kell6en kiépitettek-e és miitkodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belso szabalyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéro lehet,
fiiggéen azok tevékenységétol, a gazdasagi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az éltalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kdvetkezok:
= az alapitd okirat (alapszabaly),
= aszervezeti és mikodési szabalyzat,
= a gazdalkodasi szabalyzat,
= a gazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= a kockazatkezelés, a bels6 kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellenorzés
szabalyozasa,
= az informatikai rendszerek szabalyozasa,
= e¢llendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossag elemeit jellemzden az ezek targyat képezo
tigyletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tdmaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodését.

= A folyamatossag kovetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt iddszak teljes id6tartaman keresztiil
folyamatosan miikodtek.



= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjadk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegendd
¢s megfeleld bizonyitékot ad a kontroll megbizhatdé miikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fiiggetleniil attol, hogy az alsobb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen mitkddnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzdi:

= clvileg a legerésebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelhetdé a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikodésiik, mert példaul szildrd bizonyiték taldlhatdé a kontrolleljaras
megtorténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagt kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése eldtt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagti kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mitkddésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossag
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a potldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossagnak a vizsgalatdra irdnyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az iddszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagli kontroll hidnyos mukodését nem
kompenzélja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzécios vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagl
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.



Az alternativ kontroll miikddésének megbizhatosagarol is elegendd ¢€és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idohatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészitd tesztek raforditasigényét célszerli
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségl
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatdak 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 kulcsfontossagi kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilondsen azt, ha:
= a rendszer kialakitdsdnak (elézetes) értékelése sordn nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibakra vonatkozoan;
= a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen €s/vagy eredményesen mikodnek;
= nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagh kontrollok
mukodését az ellendrzott 1ddszak teljes iddtartamara €s/vagy minden helyen
tesztelni.

A bels6 kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kovetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:
=  Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak ¢és a
szabalyozasoknak a miikddésbeli hibak megelézése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
= Jo: a belsd kontrolleljarasok kisebb (toleralhatdo mértékii) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvarasokat a miitkodésbeli hibak megeldzése ¢és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
= QGyenge: a belsd kontrollrendszer miikddésében tul sok hianyossag fordul eld
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.



8. szamu melléklet — Az ellendrzési bizonyitékok eloallitasanak folyamata

Az ellendrzés 16 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

Hogyan mikddnek az
ellendrzott folyamatok?

y

Ellendrzési bizonyiték

Informaciok, adatok

Megfigyelések

Informaciok, adatok elemzése

Egyéb

R

Ellendrzési megallapitasok

Hogyan kellene miikodniiik az
ellendrzott folyamatoknak?
Eredményességi, hatékonysagi,
gazdasagossagi kritériumok
Normak
Kulcsfontossagu
teljesitménymutatok

s Ellendrzési
Brs kritériumok

Kovetkeztetések

A

Javaslatok




9. szami melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrol

A belsd ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrél. A
véleményt a kdvetkezo 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfelelé

Az ellendrzés ,,megfelelonek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendérzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvekben ¢€s
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvalositasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellendrzés , korlatozottan megfelelének™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellenérzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kdvetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellendrzési rendszerben 1ényeges
hianyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok 4ltalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkiil.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének” értékelt teriiletein a belso ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon €s
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miikddjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetnitik.

Kritikus

Az ellen6rzés ,kritikusnak™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikdodési feltételek
tobb fontos szempontbol is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar



be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadélyozzak az ellendrzés teriiletén kitlizott célok jelentds részének
megvalosulasat. A korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,,elégtelennek”™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellenérzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd, illetve hanyag tligykezelésre, a vonatkoz6 torvények és
jogszabalyok kirivéd és/vagy ismétlddo figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktol valo szandékos eltérésre mutatnak rd. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgdsen intézkedéseket —
végsO soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritasanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.



10. szamu melléklet — Javaslatok rangsorolasa

Az ellendrzési jelentés javaslatait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott  tevékenységre, beleértve a bels0  kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozo6 befolyasukat.

Kiemelt jelentéségiinek mindsiil a javaslat, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanval6é megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartésa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentOs koltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mikddhetne. A
kiemelt jelentoségii javaslatok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a javaslat, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akaddlyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsiil a javaslat, ha olyan tényt tar fel, amely beszamoltatast,
illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentésen a cél vagy
célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét példakat talal a megéllapitasok rangsoroldsara a tuloldalon 1évd tablazatban!



Megallapitas #1

Megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok

Jogosulatlan

Az Utalvanyozasi Szabalyzat

felhasznalasa sem

kovetheté nyomon.

, L. . Atlagos kifizetések, illetve egységes szerkezetben torténd ..
Az Utalvanyozasi Szabalyzat . o (e Tt A . . . kozepes Igen
nem alkot eovséoes szerkeretet jelentdségili hataskor tallépések | kialakitasa, a jelentésben részletezett
tovélg)%é I%iényos ’ kovetkezhetnek be. hianyossagok felszamolésa.
Megdllapitas #2
A folyamatba épitett
A kiadasi, valamint a bevételi és a vezetOi Az érvényesités, utalvanyozas,
bizonylatok érvényesitése, Csekély ellendrzés hidnyaban | ellenjegyzés gyakorlataban fokozni alacson Ieen
utalvanyozasa, ellenjegyzése jelentéségii szabalytalan sziikséges a folyamatba épitett, Y &
nem minden esetben a kifizetések valamint a vezet6i ellendrzést.
vonatkozo szabalyzatnak kovetkezhetnek be.
megfelelden torténik.
S Nincs el6iranyzat
Megdllapitds #3 nyilvantartas, ennek o .
. N . Az alairasi jog gyakorlasakor az
.. A T1a14 Kiemelt kovetkeztében az oo -
A kotelezettségvallalas, - elentéséeti el8irdnvratok eldiranyzat helyzetér6l dokumentum magas Igen
utalvanyozas pénziigyileg nem J gl Y atadasa.
alatdmasztott.
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