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A Nybgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal 2017. szeptember 28-an hatdlyba Iépett Belsé
ellendrzési kézikonyvének feliilvizsgalata megtdriént, melynek sordn megallapitisra keriilt, hogy
a belsd ellendér személyének megvaltozasaval Gj Belsd ellendrzési kézikényv kiaddsa
szitkségeset. Az 0j Belsd ellendrzési kézikdnyv 2020. marcius 1. naptél 1ép hatalyba.




L. Bevezetes

Az Allamhéztartdsrél sz616 2011, évi CXCV. torvény (a tovdbbiakban: Aht) 62. §-dban,
valamint a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérSl és belsé ellenbrzésérdl szold
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b} pontjaban
elbirtak értelmében az allamhaztartisért felelds miniszter (Nemzetgazdasagi Minisztérium,
Allamhéztartasi Féosztdly, Allamhéztartisi Belsé Kontrollok Osztily) felelds a belsé
kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzéssel kapesolatos mdédszertani utmutaték
megalkotasaért, kizzétételéért és feliilvizsgalataért,

A Lkiltségvetési szerv vezetbje - gondoskodik a belsd ellenbrzés milikodtetésérdl a vonatkozd
jogszabélyok, a modszertani Utmutatdk és a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével.

A Belso ellenérzési kézikonyv hatdlya ala tartozé koltségvetési szerveknél a belso
ellenérzési feladatokat - palyazat utjin kivalasztott — kiilsd szolgaltato, a Sarvar Térsége
Tiébbcéla Kistérségi Tarsulas altal megbizasi szerzddéssel foglalkoztatoeit belsé ellendr
Iatja el.

A Bkr. hatdrozza meg a koltségvetési szervek vezetdi szdméra a belsé kontrollrendszer
kialakitdsira ¢és milkodtetésére vonatkozd tovabbi részletszabdlyokat, valamint a
bizonyossagot ad6 és tandcsadd tevékenység eljarasrend;ét.

A belsé ellenbrzés 1ényeges ismérvei:
» A bels6 ellenfirzés egy, az ellendrzés és az arrdl valo jelentés irdnyultsigaban belsé
bizonyossagot add és tanacsadé, nem hatdsagi jellegii tevékenység.
» A bels6 ellendrzés a felelds szervezetirinyitas egyik legfontosabb elemeként
miikodik.
» A bels6 ellenGrzés az eredményesség ndvelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrollrendszerének folyamatait.
A belsé ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyijt;
> Bizonyossagot add tevékenység ¢s
» TanAcsadd tevékenység.

A belsé ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél mikdds belsd ellendrok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes ecljardsrend &s iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

A BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV HATALYA KITERJED:

- Nyégéri Kiozos Onkormanyzati Hivatalra (a tovabbiakban: KOH),

- KOH felett irinyité és alapitéi jogokat gyakorlé dnkorményzatokra:
Bejegyertyanos, Bigite, Kald, Meggyeskovacsi, Nybgér, Soétony Koizség
Onkormanyzatira,

- Kildi Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra,

- az dinkormanyzatok fenntartisiaban miikédé intézményekre,

- Nybgér é Térsége Onkormdnyzati Tarsulisra (melynek munkaszervezeti
feladatai elldtasaval megbizott szervezete a KOH) és intézményére a Nydgéri
Csicsergd Ovodara,




- Sarvar Térsége Tobbeéla Kistérségi Tarsulasra (melynek munkaszervezeti
feladatai elldtdsdval megbizott szervezete a KOH),
- Sarvar Térsége T6bbeélh Kistérségi Tarsulas Gyermekjéléti Szolgalatara

ERTELMEZQO RENDELKEZESEK (Bkr. 2. §)

a) belsd ellendr: kiliségveiési szervnél teljes vagy részmunkaidbben foglalkoztatolt vagy
polgdri jogi jogviszony keretében belsd ellendrzési ievékenységet elldto személy;

b) belsé ellendrzés: fiiggetlen, tdrgyilagos bizonyossigot ado és tandcsadd tevékenység,
amelynek célia, hogy az ellendrzott szervezet mitkddését fejlessze és evedményességét novelje,
az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében vendszerszemléletii megkozelitéssel és
mddszeresen ériékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt  szervezet irdmyitdsi és belsd
kontrollrendszerének hatékonysdgat;

c) belsd ellendrzési vezetd: a koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének vezeldje, ha a
koltségvetési szervnél egy 16 ldtja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést elldto
személy;

A=

e) bizonyossdgot add tevékenység: belsd ellendrzési tevékenység, amelynek sordn a belsé
ellendr objektiv értékelést nyidjt egy adott folyamatrdl, rendszerrdl, eljdrdsrol, és az
ellendrzési program végrehajtdsa sordn tett megdilapiidsokat, kovetkeztetéseket és
Javaslatokat ellendrzési jelentésbe foglalja;

7 ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezdrtnak, ha az ellendrzési
jelentést (vagy annak kivonatdi) az ellendrzést végzd koliségvetési szerv vezetlje megkiildte az
ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire vonatkozéan
megdllapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

g) eredményesség: annak kivetelménye, hogy a kitiizétt célok - az elfogadoit
médositasokat, vdaltozd kiriilményeket figyelembe véve - megvaldsuljanak, a tevékenység
tervezett és tényleges hatdsa kozotti killonbség a lehetd legkisebb mértékil legyen, vagy a
tényleges hatas legyen kedvezdbb a tervezettnél;

)

i) gazdasdgossig: annak kovetelménye, hogy az erdforrdsok felhaszndldséhoz kapcsolodo
kiadds vagy rdforditds az elérhetd legkisebb legyen, a jogszabdlyban meghatdrozott vagy
dltaldnosan elvdarhato mindség mellett;

j) hatékonysdg: annak kovetelménye, hogy az elddllitott termékek, myijtoit szolgdltatdsok,
az elldtotr feladar mds eredményének értéke, vagy az azokbdl szdrmazo bevétel a lehetd
legnagyobb mértékben haladja meg a felhaszndlt evSforrdsokhoz kapesolédo kiaddsokat vagy
rdforditdsokat;

k) intézkedési terv: az ellendrzési javaslatok alapjon az ellendrziit szervezel, szervezeti
egység dltal készitett intézkedések végrehajtdsdnak iitemezése a végrehajtasdért felelds
személyek és a vonatkozo hatdridSk megjelolésével,

) kockdzatelemzés: objekitv mddszer az ellendrvizendd teriiletek kivdlaszidsdra, mely
meghatdrozza a kiliségvetdsi szerv tevékenységében és belsé kontrollrendszerében rejld
kockdzatokat;

m) integrdlt kockdzatkezelési rendszer: olyan folyamatalaptt kockdzatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes mddszerian és eljdrdsok
alkalmazdsdval, a szervezet célkitfizéseinek és ériékeinek figyelembevételével biziositia a
szervezet kockdzatainak teljes korii azonositdsdt, azok meghatdrozott kritériumok szerinti
ériékelését, valamint a kockdzaiok kezelésére vonatkozd intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kivetését;




n)= kéltségvetési szery vezetije.

na) kdzponti kiliségvetési szerv esetén a kizponti koliségvetési szerv elsd szdmi vezeldje,
minisztérium esetén a miniszter vagy a miniszter dontése alapjan a kozigazgatdsi allamtitkar,

nb)= helyi onkormdnyzat esetén a jegyz8, fOjegyzb, tdrsulds esetén a tdrsuldsi
megdllapoddsban meghatdrozott onkormdnyzal jegyzdje, térségi fejlesziési tandcs esetén a
térségi feflesztési tandcs munkaszervezetének vezetdye,

ne)~

nd)= helyi onkormdnyzati koltségvetési szerv és nemszetiségi onkormdnyzati koltségvetési
szerv esetén annak vezetdje,

o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellendr dltal elkészitett, az ellendrzott szervezettel
egyezietett, az elfogadott észrevételek dtvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt ellendrzési
Jelentés;

p) magyarorszdgi dllamhdztartdsi belsd ellendrzési standardok: az dllamhdziartdsért
felelds miniszter dital kialakitott hazai standardok, amelyek a nemzetkézi belsd ellendrzési
standardokkal dsszhangban meghatdrozzdk az dllamhdztartdsi belsé ellenbrzés céljai
eléréséhez sziikséges tevékenységek és eljdrdsok sordn alkalmazands alapelveket;

q) nemzetkozi belsd ellendrzési standardok: a BelsS Ellenérok Nemzetkozi Szervezete dital
kiadott és az dllamhdztartasért felelds miniszter dltal kozzétett irdmymutatdasok, amelyek
segitik meghatdrozni a belsd ellenfrzés céljai eléréséhez sziikséges tevékenységeket és
eljdrdsokat, valamint viszonyitdsi alapot adnak a belsd ellendrzési tevékenység
eredményeinek érickeléséhez;

r)= tandcsadd tevékenység: a koltségvetési szerv vezetdje részére nyijtott olyan hozzdadott
értéket eredményezd szolgdliatds, amelynek jellegét és hatokérét a belsd ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizdskor kizosen irdshan vagy széban haidrozza meg
anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget a belsd ellenér magdra vallalng;

s} utdellendrzés: az intézkedések wnyomon kovetése drdekében elrendelt ellendrzés,
amelynek célja, hogy a belsé ellendrzés bizonyossdgot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtdsardl, vagy arvdl a tényrdl, hogy ha az ellendrzitt szerv, illetve az ellenbrzott
szervezeli egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelden hajtia

o

végre az intézkedéseket, tovabbd meggydzddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megdllapitott kockdzat ténylegesen megsziint vagy a kockdzati tliréshatdr ald csokkent;

1} vigsgdlatvezetd: a belsd ellendrzési vezetd dltal kijeldlt, az adott ellendrzés irdnyitdsaért
felelds személy;

u)-— szervezeti integritdst sérté esemény. minden olyan esemény, amely a szervezeire
vonatkozo szabdlyoktol, valamint a jogszabdlyi keretek kozott a kiliségvetési szerv vezetdje és
az irdnyito szerv dltal meghatdrozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek

megfeleld mikodésidl eltér.




I1. BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a bels6 ellentrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tandcsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzdtt szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés
rendszerszemléletl megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitdsi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasigossigat és
hatékonysagat.

s

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozd standardok, eloirasok

A belsé ellenér tevékenysépét a vonatkozod jogszabalyok, a nemzetkdzi ¢s a magyarorszagi
Allamhdaztartasi belsé ecllendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter altal
kizzétett modszertani Gtmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsd ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a jegyzo altal jovdhagyott belsé ellendrzési
kézikdnyv szerint végzi.

Belsd ellenirékre vonatkozé etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd ellenérzési vezet6 és a belsé ellendrk a belso
ellendrzési tevékenységet az 4llamhéztartisért felelds miniszter altal kiadott etikai kdodex
figyelembevételével végzik,

A belsi ellenirzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozétt — informacidkat gyiijt és
ériékel, elemzéseket készit, ajdnlasokat tesz és tandcsokat ad a jegyzé szdmdira a vizsgalt
folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomdsdra jutott jelentds kockazati kitettségrdl,
eseményrdl, kontrollhidnyossagrél a jegyzét azonnal tdjékoztatja.

a,) Bizonyossdgot adé tevékenység

A belsd ellendrzés elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsulasat. E feladata kirében a belsé ellenbrzés
elsdsorban
» clemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer mikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informécidaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysigat és
gazdasagossagat;
= az ellenérzések soran megéllapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;
= abelsd ellendrzési jelentések alapjan megteit intézkedéseket nyomon kdveti,

A Dbelsé ellenérzés bizonyossagot adé tevékenysége Lkoérében ellatand6 feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatirozza meg.

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgélata, hogy az irdnyitasi és a vezetés 4ltal kialakitott,
miikddtetett belss kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kivetelményeknek:

6




» A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

» A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld,

» A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvalosulasat;, a
folyamatok bels§ szabalyozédsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak,

» A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések eclérését veszélyeztetdé kockazatokat a szervezet integralt
kockéizatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockézatviselési hajlanddséganak figyelembe vételével - megfelelden kezelni.

» A koéltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(isitésiik biztositott.

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

» Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfelelben gondoskodnak.

" Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikécid és
egyuttmiikédés megfeleld.

» A pénziigyi-, iranyitdsi- és operativ miikddésre vonatkozd adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, meghizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre dlinak.

» A gzervezet vezetOi a relevans eseményekrdl €s tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstamogatd informéciokhoz jutnak, amely altal a kiillonb6zd szintQ
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidnyossagok megszilintetése biztositott

(2) A belsd ellendrzés bizonyossdgot ado tevékenysége kirében ellitando feladata:

a)= elemezni, vizsgdini és értékelni a bels6 konirollrendszer kiépiiésének,
mitkidésének jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak valdé megfelelését, valamint
mitkddésének gazdasdgossdgdt, hatékonysdgdl és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdini a rendelkezésre dllo erdforrdsokkal vald gazddlkoddst, a vagyon
megdvasdl és gyarapitasdt, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszdmoldk
valodisagdt,

¢) a vizsgdlt folvamatokkal kapcsolatban wmegdllaptidsokat, kivetkezietéseket és
Javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansdgok megeldzése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkidése eredményességének novelése és a
belsd konirollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesziése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellendrzési jelentések alapjin megtett
intézkedéseket.

b.) Tandcsado tevékenység

A belsd cllendrzés tandcsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a jegyzo
megbizasa alapjan. A tandcsadoé tevékenység keretében ellithaté feladatokrel a Bkr. 21. §
(4) Dbekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatarozott feladatokon
tilmenden tovabbi feladatok is ellathatok, amennyiben azok megfelelnek a belsé ellenér
fiiggetlenségére vonatkozo eldirdsoknak.




(4) A tandcsado tevékenyséeg keretében ellithato feladatok lehetnek kiillondsen:

a) vezetSk tamogatdsa az egyes megolddsi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgdla-
taval, kockdzatdnak becsiésével;

b) pénziigyi, tdrgyi, informatikai és humdnerSforrds-kapacitasokkal valo ésszeriibb és ha-
tékonyabb gazddalkodasra irdnyuld tandcsadds;

c) a vezeldség szakéridi tdmogaidsa a kockdzatkezelési és szabdlytalansdagkezelési rendsze-
rek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos tovabbfejlesztésé-
ben;

d) tandcsadds a szervezeli struktiurdk racionalizdldsa, a véltozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzultfdcio és tandcsadads a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

P javasiatok megfogalmazdsa a kiliségvetési szerv miikidése eredményességének nivelése
és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabdlyzatainak tartalmdt, szerkezetét illetden.

A belsé ellendrzési vezetd tajckoztatja a jegyzdt a bizonyossdgot add és a tanicsadd
tevékenyseg soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak, minfségének javitasira
vonatkozo lehetéségekrfl. A belsé ellendrzés — mint vezet6t tamogatd tevékenység — nem
mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon felel6sségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a belsé kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellenfrzés a szervezet belséd
kontrollrendszerének javitisa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetdk felelGsségi kirébe tartozik.

Szervezeti filggetlenség

A bels6 ellenbrzés kialakitasarol a jegyzé gondoskodik, Az Aht, 70. § (1) bekezdésének
megfeleléen a bels6é ellenérzést végzl személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a
jegyzonek alarendelten, szervezetileg az ellenérzitt teriiletekt6l elkiilonitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetlent! a jegyzonek kiildi meg.

A belsd ellendrzési egység vezetbje olyan vezetéi szintoek tartozik beszamoldsi
kotelezettséggel a szervezeten belill, amely lehetévé teszi a belsd ellenrzési tevékenységet
végzé szaméra feladatai teljesitését, tovabba ily mddon a bels6é ellendrzés hatOkorének
meghatarozdsa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiils6 befolyasto]l mentesen térténhet.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a jegyzd kiteles biztositani a belsé ellenér funkcionilis
fitggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzott tevékenység
feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds. A belsé ellendr bevonisa
a szervezet szabalyzatainak, rendszercinek, eljarasainak kidolgozasaba és végrehajtasaba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé ellendr bizonyossagot ad6 ellendrzési
és a nemzetk6zi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belsd
ellendrzési standardokkal dsszhangban 1év6 tandcsado tevékenységen kivil mas tevékenység
végrehajtasdba nem vonhaté be.

A jegyzh ¢&s a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsé ellendrzés
tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érinté kérdéseket.




Osszeférhetetlenséy

A belsdo ellendr, illetve a belsé ellenorzési vezeté tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabdlyokrdél a Bkr, 20. §-a rendelkezik,

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szaméra ellenGrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, Diztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az Gsszeférhetetlenségi nyilatkozat mint4jat az 7. szamq iratminta tartalmazza.

A belsé ellendrzési vezetd feladatai

A belst ellenbrzési vezetd, a belsd ellenbrzést ellatd személy feladatairél a Bkr. 22, § (1)
bekezdés rendelkezik.

(1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:

a) a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése;

b) a kockdzatelemzéssel aldtamasziott stratégiai és éves ellenbrzési tervek dsszedllitdsa, a
koltségvetési szerv vezetdjének - helyi Onkormdnyzatok esetén képviseld-testiilet -
Jjovdhagydsa utdn a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvaldsitdsdnak nyomon
kiivetése;

c)a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtdasdanak
irdnyitdsa;

d) az ellendrzések osszehangoldsa;

e)= ha az ellendrzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditasdra okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyantja mertl fel, a
kdltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kiltségvetési szerv vezetdjének érintetisége esetén
az irdnyité szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javasiattétel a megfeleld
eljardasok meginditdsdra;

P a lezdart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje
szamdra torténd megkiildése a 43. § (4) bekezdésének megfelelben,

g) az éves ellendrzési jeleniés, illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48. §-ban
Jfoglaltak szerinti ésszedllitdsa.

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

a) gondoskodni arrol, hogy érvémyesiiljenek az dllamhdaziartdsért felelds miniszter dltal
kézzétett modszertani dtmutatok;

b) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartdsardl, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fiiggden a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsdrdl, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos
tdroldsardl;

¢) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabblépzéséi, ennek érdekében - a kiltségvetési
szerv vezetdje dital jévahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitdsdrol,

d) a kiliségvetési szerv vezeldjét az éves ellendrzési tery megvalositasardl, és az aitol valé
eltérésekrdl tdjékoztatni;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartdst;

) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi

és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl, hogy a
belsd ellendrzést végzdk tevékenységiikel ezek figyelembevételével végezzék.



A belsé ellendrzési vezetd felelosségi korébe tartozik:

»  Annak biztositasa, hogy minden, a bels§ ellenérzés hataskdrébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabélyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen
végrehajtésra keriiljon;

» A koltségvetés szerv bels6 ellendrzési egységének eredményes vezetése é€s
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megaddsaval, a
nemzetkdzi belsd ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden; '

* A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozésa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezbket is figyelembe
kell venni;

» A jévahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a jegyzd felkérésere
végzett soron kiviili feladatokat is;

» A szervezetnél mikdds f6bb funkciok, valamint az 0j vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockézatok értékelése;

» A belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a jegyzé téjékoztatisa a belsé ellenGrzési tevékenység
mérhetd célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

» A méas szervezetek altal végzett ellenbrzések és a jogalkotdk munkdjanak
figyelemmel kisérésc annak érdekében, hogy a belsé ellenérzés a szervezet
miikodését — ésszeril koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsi ellenédr jogai és kitelezettségei

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

25.§ A belsd ellendr jogosult:
a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az ellen-
drzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsdgi elSirdsaira, munkarendjére;
b) az ellendrzott szervndl, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés tdrgydhoz kapcsolddo,
mindsitett adatot, tizleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a kizszolgdlati alapnyil-
vdntartdsba és mds dokumentumokba, valamint elekironikus adathordozdn tdrolt adatokba
betekinteni a kiilon jogszabdlyokban meghatdrozott adatvédelmi és mindsitett adatok vé-
delmére vonatkozé elGirdsok betartasdval, azokrdl mdsolatot, kivonatot, illetve tansii-
vanyt készitretni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hdtrahagydsa mel-
lett jegvzdkinyvben rogziteiten divenni, illetve visszaadni;
c) az ellenGrzott szerv, illeive szervezeti egység vezetdjétsl és bdrmely alkalmazotijdtol
frdsban vagy széban informdciot kérni;
d) az ellendrzitt szerv, illeive szervezeti egység mitkodésével és gazddikoddsaval dsszefiig-
g6 kérdésekben informdcilt kérni mds szervektl a belsé ellendrzési vezetd jovahagydsd-
val;
¢) a vizsgdlatha szakértd bevondsdt kezdeményezni.

26. § A belsé ellenor kiteles:
a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellenlrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b) tevékenységének megkezdésérll az ellendrzott szerv, illetve szervezeli egység vezetdjét
tdjékoztatni, és megbizdlevelér bemutatni;
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c) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetien dokumentumokat és koriilményeket
megvizsgdini;

d) megdllapitasait, kévetkezietéseit és javaslatait idrgyszeriien, a valdsdgnak megfelelGen
irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani;
e)—ha az ellendrzés sordn biintetl-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi eljdrds
meginditisdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyaniija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek,

) az ellenbrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyezietni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirdsdt kovetben a lezdrt
ellendrzési jeleniést a belsd ellendrzési vezetdnek dtadni,

g} ellendrzési megbizatdsdval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférheietlenségi ok
tudomdsdra jutdsdrdl haladékialanul jelentést temni a belsd ellendrzési vezetnek,
amelynek elmulasztdsdaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

h)Z az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hidnytalanul visszaszolgdltatni,
illetve ha az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illeive fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot add cselekmény, mulaszids vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenbrzési
vezetd utjan az ellendrzott szerv vezetdjének jegyzkinyv alapjdin dtadni,

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

J) a tudomasdra jutolt mindsitelt adatot, tizieti és gazdasdgi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontia szerinti kézikonyvben
meghatdrozott modon megfelelden dokumentdlni, az ellenbrzés sordn készitett iratokat és
iratmdsolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsok
betartdsaval - az ellendrzés dokumentdcidjdhoz csatolni.

Az ellendrzitt szerv jogairdl és kitelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik,

27. § Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vegetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) az ellendr személyazonossdgdnak bizonyitdsdra alkalmas okiraiot, illetve megbizdle-
velének bemutatdsdat kérni, ennek hidnydban az egyiittmilkddést megtagadni;
b) az ellendrzés megdilapitdsait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint észrevétele-
ket tenni, és az észrevételekre vilaszt kapni,

28. § Az ellendriott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kitelesek:
a) az ellendrzés végrehajtdsdt elGsegiteni, egytittmiikddni;
b) az ellendr részére széban vagy irdsban a kért tdjékoztatdst, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumentdciokba a betekintést biztositani, kérés eseién az eredeti dokumentu-
mokat - mdsolat és jegyzdkinyv ellenében - az ellendrnek a megadott hatdriddre dtadni;
¢) a sajdt hatdskorébe tartozdan az ellendrzés megdilapitdsai, és javaslaiai alapjan a vég-
rehajtaséri feleldsoket és a végrehajtds haidridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni, az
intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezelGjét és
a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;
d) az ellendrok szdmdra megfeleld munkakorilményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendrzesi vezetd kiteles a jegyzo szamara:
= a Bkr. 43. § alapjan megkildeni az ellen6rzési jelentéseket;
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(4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatdt a vizsgdlatvezetd és a vizsgdlatot végzd
valamennyi ellendr aldirdsdt kovetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdje részére.

» a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az dsszefoglalé éves
ellendrzési jelentéseket,

* rendszeres id6kdzonként tajékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtdsanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervidl vald eltérés okairol,

» a jegyzd kérése esetén a maés ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés
(kockézatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellendrzésck) vonatkozaséban az egységes szakmai értelmezést, és az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordindciét biztositani,
valamint err6] a vezetést rendszeresen tajélcoztatni,

48. § Az dllamhdztartasért felelds miniszter dltal  kozzétett mddszerfani iitmutaté
figvelembevételével eliészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve Gsszefoglalo éves ellendrzési
Jelentés kitelezd tartalmdt tria eld.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsd ellendrzési vezetd felelds, amelyet
Jjovihagydsra meghkiild a koltségvetési szerv vezetdjének.
(1a) Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyito szerve ldtja el, az irdnyito
szervaek az éves ellenGrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az irdnyité
szervként, illetve a koliségvetési szerv belsé ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyité szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott koliségvetési szervre
vonatkozdan is érickeli a 48. § b) pontjdban meghatdrozottakat, Az éves ellendrzési
Jelentés rd vonatkozo részét az irdnyitott szerv vezelljének is jova kell hagynia.
(2)= A koltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést meghkilldi a fejezetet
irdnyito szerv belsd ellenbrzési vezetdje részére a tdrgyévet kivetd év februdr 15-ig.
(3)= Helyi dnkormdnyzati kiliségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést meghkiildi a polgdrmesternek, a jegyzdnek, illetve fojegyzdnek a
tdargyévet kdvetd év februdr 15-ig.
(3a)= A jegyzd a tdrgyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamini a helyi
dnkormdnyzat dltal alapitott koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjdn
készitett éves Osszefoglalo ellendrzési jelentést - a targyévet kivetden, legkésébb a
zarszamaddsi rendelet elfogaddsdig - a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagydsra.

III. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitisa

A fiiggetlen belsd ellendrzés eredményes irdnyitasa, a belsé ellenbrzési erbforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhasznalasa a belss ellendrzési vezetd feleldssége.

A belst ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellendrzési Alapszabélynak, az IIA Normaknak, a
magyarorszagi allamhéztartisi belsé ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrdkre

Iy

vonatkozd etikai kodex eldirdsainak torténd megfelelés biztositdsa.
A Bels6 ellendrzési kézikonyv hatalya ald tartozd koltségvetési szerveknél kiilsé véllalkozoé

latja el a bels ellendrzési tevékenységet, igy a Bkr, szerint a vallalkozéas vezetdje végzi ¢l a
Bkr. altal a vezetfi felelsség kirébe sorolt tevékenységeket is.
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A kiilsé szolgéltaténak munkéja sordn be kell tartania a vonatkozd jogszabélyi el8irasokat, a
kapesolodé nemzetkdzi és hazai cllenbrzési standardokat, illetve ,,A belsé ellendrkre
vonatkozé etikai kodex™ el6irasait és meg kell felelnic az adott szervezet belsd ellendrzési
kézikonyvében foglalt elvirasoknak.

Killsé szolgaltaté igénybevétele esetén irdsbeli megallapodast kell kotni, akinek a

hozzaértésérdl, felkésziltségérdl a jegyzének kotclessége meggydzGdni.

A szerzOdésben rogziteni kell:

* ateljesitendd szolgaltatisokat (beleértve a munka céljat és hatokdrét);

» azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatdssal kapcsolatos tdjékoztatdsoknak
tartalmazniuk kell;

* gz irdnyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

» a megfeleld nyilvantartasokhoz ¢s fizikai eszkézokhdz vald hozzaférést, az
alkalmazottalkal vald kapcsolattartast;

» kapcsolattartis modjat;

e gz egyiittm{ik6dés rendjét: a megbizd szervezet altal a kiils6 szolgéltaté rendelkezésére
bocséatott/bocsatandd dokumentumok felhasznaldsara vonatkozo elirdsokat;

= g killsé szolgaltatd altal készitett ellen8rzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanybany,

= gz elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

e a7 adatvédelemrd]l szold rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettscgét, a
titoktartdsra vonatkozo elvardsokat;

= adijazis mértékét és litemezeset.

IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

1.) A tervezés alapelvei

1. A tervezést folyamatokra €s az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsd ellenérzés vezetSje a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovobe kell tekintenie
A legmagasabb kockazata folyamatok vizsgalatit minél kordbbi id6pontra kell tervezni. Az
ityen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerl betartani a gordiilo tervezés elvét, a stratégiai
ellenSrzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kock4zatelemzés alapjan — el kell késziteni a kévetkezd évre vonatkozd éves ellendrzési
tervet,

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktunalizaltnak kell lennie
Az cllendrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia kell. Eldforduthat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott idGpontban jelentfs kockdzatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szerverzet kockézati struktirdjat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennck megfeleléen modositani kell.
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2) A tervezés elokészitése
A tervezés cl8készitése magaban foglalja a kockézatelemzést megel6z6 eldkészitd 1épéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6zé elbkészités soran a belso ellendrzés:

» clemzi a kiilsé és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellen6rzési tervezés sordn figyelembe veendd véltozasokat;

»  értelmezi a szervezet eélkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitasaért, mitkodtetésért
felelés személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢s a vezetOkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

*  megyvitatja a vezetdkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstl;

v g vezetdkkel kézosen meghatérozza a belsé ellendrzési fokuszt.

Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a kéltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkirnyezetének
vizsgalatara kerill sor. Ennck keretében a belsd ellenbrzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikddési kirnyezetében és folyamataiban t6rtént valtozdsokra vonatkozoan rendelkezésre
allé informaciokat is.

A kdrnyezet vialtozdsdnak elsddleges forrdsai:
= hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kéryezet valtozasa;
= g szervezet stratégidjanak, célkitizéseinek, rovid- és hossza tava feladattervének
valtozasa,
= belsd szervezeti valtozasok;
»  belsé eljardsok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek valtozasa.

Ezek a viltozasok a szervezet folyamataiban rejld kockazatok azonositdsa szempontjdbol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenbrzésnek arra kell t6rekednie, hogy Osszegylijtsoén
minden informéci6t a koliségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitdl

Az éltalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkdrnyezetérd] folyamatosan szerzi be a naprakész informéciokat. Ennek az a célja,
hogy munkéjahoz megismerje annak a tertiletnek a legfSbb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés sordn az
elvégezend$ feladatai k6z¢é kell besorolnia, illetve a konkrét belsd ellenbrzésnél vizsgalnia
kell. Az Aaltalanos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetébb miikddési

kérdéseinek gy ,,nyitott kényvként” kell a belsé ellendrzés rendelkezésére allniuk.
A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdik azonositisa sordn a szervezet mikddési
folyamataira koncentrdl, A folyamatok a szervezet célkittizéscinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében mikoédnek. Kiilonosen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten belill, akik elsSdlegesen felelbsek az adott
folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért.
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A folyamatok ¢és folyamatgazdék azonositdsat, valamint a folyamatok fontossdganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetbk bevondsa torténhet vezetSi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
clkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakftott cllen6rzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositasédban,
megértésében,

Mindez egy modszer a kockdzatelemzés id6pontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozdséra. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz.

A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner&forras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al - folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatds, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikdési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellenérzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a milkddési
folyamatok mér pontosan ¢s teljes mértékben feltarasra keriiltek.

A belst ellendrzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellenrzési fokusz a belsd ellenbrnek és a jegyzinek azon kozds nézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a belsS ellenbrzésnek elsdsorban mely teriiletekre kell iranyitania eréforrdsait. A
belsé ellendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a kockazatelemzéshez lefolytatott
interjikon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozds
kialakitasa a tervezés el6készitési folyamat egyik legfontosabb 1épése. A bels6 ellendrzési
fokusz a belsd ellenbrzést segiti a magas kockazatinak tekintett folyamatok rangsorolaséban,
illetve az ellen6rzdtt tevékenységek és  egységek kozotti  erbforrds-allokacio
meghatarozdsaban, azaz a bels6 ellenbrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvaradsok
azonositdsiban. A belsé ellenbrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetdinek belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvardsainak figyelembevételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa soran a bels6 ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetGivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiail 1d6tava és rovididv,
éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési erbforrasait ezen célok elérésének
tAmogatasara mozgositsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradbatnak
(pl.: az EU mikadési iranyelveinek vald megfelelés), addig 4j célkittizések is felmertilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos O IT rendszer zbkkenOmentes
bevezetése). A célkitlizésck megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

A vezetbk elviriasai alatt aonak meghatarozasa értendd, hogy a vezetbk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetben szdmitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot add, illetve
tandcsado tevékenységére.

A vezetOknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellenbrzéssel szemben. Ezek az elvardsok
dltalaban a vezetdk egyes, a szervezet miikédésével kapcsolatos f8bb elgondolasaibol
adddnak (pl.: egy specialis miik6dési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belst ellendrzési fokuszt az clfogadott szervezeti céllkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvardsok alapjan a bels6 ellenbrzésnek és a jegyzdnek kdzosen kell kialakitania.
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A belsé ellendrzési fokusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellendr a
kockazatokat elemezni fogja, és amelyckre a bels§ ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog,

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak ¢s a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nytjt az 1.
szamu iratminta.

3.) Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentalja a
szervezet folyamataiban és f6bb  szervezeti egységeinél 1étezé kockdzatokat. A
kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetbivel egyetértésben meghatarozott belsé cllendrzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockazatclemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsd ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenfrzések) eldkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatirozasa. A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositisanak elsd
1épéseként a belsd ellenbrzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozd bels6 szabdlyzatok megismerését kovetden — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazddkkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagh
személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kovetben, hogy az eclemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra és
érielmezésre keriilt, szikséges megvizsgdlni a mikddési folyamatok belso ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdségét.

A mikddési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentsége magas,
kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:
= g belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatél (pl: mi a
legfontosabb célkitiizés),
* a folyamatok relativ fontossagatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplékkel kézdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell juini a
folyamatok fontossaganak Osszesitett értékelése tekintetében.

Kockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositisa, elemzése

A belsé ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapesolddé jelentds kockazatokat,
Az aldbbi, a belsé ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggb kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositdsdban:
= Melyck azok a tényezdk, amelyeknek jol kell milikodnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belill milyen hiba, gyengeség akadéalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendfen olyan feltételt, amely pénzligyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?
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A Kockiazatelemzési Kritérium Matrix (KIKM) elkészitése

A Kockézatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kovetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatirozott kockazatokat a KKM-ben meghatérozott
kockazati tényez6k mentén kell az aldbbi két szempont alapjan kell értékelni:

» a kockézati tényez6 bekiOvetkezési valdszinfisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt &s alacsony; vagy szamszerl értékkel, pl. magas: 4, jelentds; 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

» a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szdmszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikédése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési 1épéseket valositanak meg. A kockéazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellenbrzésének 1atnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentélja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kézvetlentil egymashoz kapesolja.

A kockézatelemzés sordn ériékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockézatokat, majd dsszesiteni kell azokat.

Ezutdin a belsd ellendrzés Osszesitheti a hatisok ¢s  valdsziniiségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozban,

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockézatelemzés végeredményének kialakitisdhoz a belsd ellendrzésnek Gssze kell vetnie
az. egyes folyamatok atfogd kockazatelemzését a mikodési folyamatok jelentdsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel a folyamatok jelentéségének és a belsé
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol.

Ennek sordn két dsszetevdt kell bemutatni:
» az adott folyamat mennyire jelent0s, fontos
» az adott folyamat mennyire kockézatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat , 8sszesitett
kockazatai értékelését” adja.

Az érickelés végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
erGforrdsok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban,

4.) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockézatelemzés alapjan késziti el és a jegyz6 hagyja jova.

Bkr. 30. §$(1) A belsG ellenbrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
dsszhangban a szevvezet hosszu tavii céljaival - meghatdrozza a belsd ellendrzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre.
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A stratégiai terv:

e hosszl tdvra hatdrozza meg a bels§ ellenérzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

e segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre dtgondoltan megteremtse;

e a rendelkezésre 4ll6 informacidk rendszerezése ¢€s a kockézatelemzés révén lehet6vé
valik az erforrdsok optimalis tervezése és elosztésa, illetve az ellen8rzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa,

e a stratégiai terv hozzijarul a belsé ellendrzés — és dltala a koltségvetési szerv —
cé¢ljainak eléréséhez, eredményességéhez;

e 2 stratégiai terv lehetOvé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértéset a koltségvetesi szerv szamara,

o astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenGrzési tervnek.

Amennyiben a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tava célokat is kijelolé szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, aldkor a belsd ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a bels6 ellenérzésnek a
kockazatelemzés megalapozaséra lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszi tava
szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositisa és elemzése kijeléli a belsé ellenbrzés
szamara, hogy hossza tavon mely teriiletekre, folyamatokra konceniralja az ellendrzési
eréforrdsokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellen6rzési feladatokat, hanem a belsd ellendrzés atfogo
céljaira, a folyamatok kockézataira és a bels6 ellenbrzés fejlesztésének irdnyéra, prioritisaira
vonatkozé Osszegzést tartalmaz. A belsd ellenérzési vezetd kockézatelemzés alapjan,
Gsszhangban a szervezet hosszi tavh céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belst ellendrzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges erbforrasokat, valamint
a belsé ellen6rzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellenérzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezet6
késziti el ¢s a jegyzd hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készill, a szervezet tevékenységi
kérét, sajatossagait és célkitiizéseit figyelembe véve.

5.) Lves ellen6rzési terv (4. szamu iratminta)

Bkr. 31, § (1) A belsd ellendrzési vezeld - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel - dssze-
dilitia a targyévet koveld évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.
(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockdzatelemzés
alapjdn feldllitott prioviidsokon, valamint a bels§ ellendrzés rendelkezésére dllo erdfor-
rasokon kell alapulnia.
(3) Az elvégzelt kockdzatelemzés sordn magas kockdzatvinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése sordn kiemeli figyelmet kell fordiiani, és a leheid legrivi-
debb idén belill ellendrizni kell.
A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erbforras-szikséglet
felmérés alapjan becsiilhetd meg.
Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasdhoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.
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A soron kiviili ellenrzések sziikségessége nem vart eseményekbl adddik, igy a soron kiviili
ellenSrzések szamét és erbforras-szikségletét az cllendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Az éves ellendrzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a
jegyzb egyctértésével modosithatja.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezetG a kiltségvetési szerv vezetdjének
egyetériésével modosithatjia. Helyi onkormdnyzat esetében a belsd ellenbrzési vezeld a
képviselb-testillet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési tervel.

Az éves ellendrzési terv modositdsanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
clhagyésa, illetve 1j ellen6rzés/tanacsadas felvétele, Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
jegyzbd javaslata vagy a belsé ellendrzési vezet§ kezdeményezése (pl. ellenGrzési
parhuzamossag elkertilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellen6rzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek rd. Ezzel szemben mér terven feliilinek minfsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kivilli kapacitason felil valdsitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szilkséges az éves ellendrzési terv modositdsa:
» az ellenrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
»  az ellendrzdtt szervezetek, szervezeti egységek korének bvitésére keriil sor;
»  az ellenSrzend6 iddszak kibdvitése valt szikségesse.

V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az cllenbrzések végrehajtisa az éves ellenbrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenbrzés végrehajtisanak legfbb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a f8bb kockézatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvardsoknak
megfelelden mikddnek-e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hidnyosak-e.

A bels6 ellenrzési vezeté gondoskodik az cllenbrzés megfeleld végrehajtasardl. Az
ellendrzésre vald felkészilés sordn a bels ellendrzési vezetének meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy az ellenérzés céljat és targyat meghatdroztdk, az ellenSrzési programot etkészitették-c.

A felkésziilési folyamatot a kockazatclemzés soran azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo f6bb kockazati tényezdkre, a vonatkozd ellendrzési
célkitlizésekre kell alapozni.

1)  Adminisztrativ felkésziilés

Az adminisztrativ felkésziilés magdban foglalja az ellendérzési program, a megbf{zolevél és az
ellenGrzésrol sz016 értesités elkészitését, ellendrzendd szerv részére torténd meglkiildését.
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2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

A vizsgilatvezett altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd 4ltal jovahagyott ellendrzési
program tartalmat a Bkr. 33.§ (2) bekezdése tartalmazza.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasdat a belsé ellendrzési vezetd feliigyeli. A programtol
eltérni a belsd ellenGrzési vezetd jovdhagydsdaval lehet, a program modositasdt a
vizsgdlatvezeld kezdeményezheti,

A belsé ellendr megvizsgalja az cllen6rzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allé informacidkat, amelynek forrasai els6sorban
a kovetkez6k lehetnek:

= vonatkozé jogszabdlyok, szabdlyzatok és itmutatols;

»  szervezeti ¢s mikddési szabalyzat, igyrend,

»  miikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

» a kockazatelemzés ¢és az ellenfrzés tervezése sordn az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;

= ellenérzési nyomvonalak;

® szervezeti stratégia, rdvid- és hosszi tAvu feladattervek;

= munkakdri leirasok;

= az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érinté elemzések, értékelések;

= Lorabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

s kiilsS ellenfrzést végzok korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamveviszek, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvev6szék, a Kormanyzati Ellen6rzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatdsokat Auditalé Féigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

Az ellenfrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellenérzés mire irnyul. A
céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venmniiik.

Az ellendrzés targyinak véglegesitése

Az cllenbrzés targyénak véglegesitése soran a vizsgllatvezetd hatarozza meg, hogy az
ellenérzés mit foglaljon magéba, mely £6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Az ellenGrzés targyanak meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az
¢llendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfelelésépérdl megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapesoloddan megfelels bizonyitékot tud szolgéltatni.

Az ellendrizendd idészak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelélni, hogy az adott ellenérzés
mekkora idészakot Slel fel. A belsé ellenérzés jellemzben utdlagos bizonyossigot add
tevékenység. Az ellentrizendd idGszak meghatirozasa sordn figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockézataira, hiszen ezek jellemz6i és
mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora id8szakot sziiksépes atfognia az ellendrzésnek.
Fontos szem el6tt tartani az ellendrzési id6szak megéllapitisa kapesan, hogy a kiilonbozd
években folytatott vizsgdlatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az
ellendrzéssel feldlelt idGszakok lehetSleg ,hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne
fedjék egymast.
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Az ellendrzés modszereinek meghatirozasa

Az ellenérzési modszerek az ellenbrzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgélati
technikék, cljarasok, melyek az ellenbrzés célkitlizéseinek, tdrgyanak, tipusanak, tovabbd a
rendelkezésre 4l erbéforrasoknak megfelelfen keriilnek kivélasztasra. Az ellen6rzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés sordn lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figvelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési moédszerek magasabb
cllendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig més ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok
miikodésének atfogd clemzésére alkalmasak. Az ellenbrzési program Osszedliitasa sordn
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtdsa sordn milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni.

Az cllen6rzési programot a belsé ellendrzési vezet6 hagyja jové, egyszemélyes belsd
ellendrzés esetén is. (Az ellendrzési program 5. szdmu iratminta).

A megbizdlevél ellészitése

33. §(1) A belsd ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében meghaidrozotiak
figyelembevételével - minden egyes ellenbrzés lefolvtatdsdhoz megbizolevél aldirdsdval
kijeldli a vizsgdlaivezeldt, az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendrioket és sziikség esetén az
ellendrzésben részt vevd szakértoket,

34. §(1) A belsé ellendrt - ideértve a vizsgdlatban részt vevé szakérilt is - megbizdlevéllel
kell elldtni, amelyet a belsd ellenGrzési vezetd ir ald. A belsé ellendrzési vezetd megbizolevelét
a kiltségvetési szerv vezetdfe frja ald.

A megbizolevél mintdjat a 6. szamu iratminta tartalmazza,
Az bsszeférhetetlenség
Az 6sszeférhetetlenség szabdlyait a Bkr, 20. § (1) bekezdése tartalmazza.

(3) Az dsszeférhetetlenségrdl a belsd ellendrzési vezeld, a belsd ellendrzési egység vezeldjének
személyét  érintd  Osszeférhetetlenség  esetén a  kiliségverési  szerv  vezeibje, az
dsszeférhetetlenség okdnak tudomdsdra jutdsdtol szamitott 10 napon belill haidroz. A dontés
meghozataldig az ellendrt, illetve a belsé ellenbrzési egység vezeidjét az
dsszeférhetetlenséggel Osszefliggésben az adott ellendrzésben vald vészvétel alol fel kell
menteni. Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot a 7. szdm0 iratminta tartalmazza.

Az ellenérzitt szervezet vezetdjének értesitése

35. § (1) Az ellendrzés meghezdésérdl széban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzott szery
vagy szervezeti egység vezet(jét. Ennek keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatdst ad
az ellendrzés céljardl és formdjdrol, jogszabdlyi felhatalmazdsrol, valamint az ellendrzés
varhato idétartamearol,

Az ellenbrzés megkezdéséré]l szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzdtt szerv vagy

szervezeti egység vezetdjét. (8. szamu iratminta)
Az értesit6 levél elektronikusan is kiildhetd.
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3. Az ellendrzés lefolytatdsa

35.8 (2) Az ellenbrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjdn, elsdsorban az
ellenfrzés tdrgydhoz, céljdhoz és idlszakihoz kapcsolodd dokumentdciok alopjdn a belsd
kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenbrzési programban meghatdrozott ellenbrzési
modszerek alkalmazdsaval kell végrehajtani.

(7) A vizsgdlatvezetd kiteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az iitemezésnek
megfeleld végrehajtdsarol.

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

A helyszini munka f6bb feladatai a kovetkezk:

» g folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdéakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgélati technikdk, modszerck alapjan;

» 3 kockazatok és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok soran azonositott tovabbi kockézatok
felmérése;

» g kontrolltevékenységek elemzése, teszielése és értékelése;

" az ellenbrzési célkitlizéshez kapcesolddod ésszerll bizonyossag beszerzése az ellenbrzési
megallapitisok levonasa érdekében;

v az ellendrzdtt vezetlkkel a folyamatos kommunikacié fenntartisa és értesitésik az
ellendrzés megallapitdsairol, javaslatairol.

Az ellenGrzési célkitlzések elérése és az ellendrzési program megfeleld végrehajtisa
érdekében a belsd ellendrnek:

® ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak

» folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenbrzés lefolytatisa soran észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések €s javitd
szandéky javaslatok formdjdban), ugyanakkor célszerd feljegyeznie a jo gyakoriatokat
is;

v megdllapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikicio az ellendrzétickkel

A nyitd megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan kerll sor az ellen6rzott
terliletért felel6s vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés f&bb céljai a kovetkezok:
»  amegbizdlevél bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
" tajékoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyardl, az ellendrizendd iddszakrdl és az
cllendrzés modszereirdl;
v az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
a az ellendrzott  szervezetnél elvégzend§ ellenbrzési munka idSkereteinek
meghatarozasa, a szilkséges interjuk, tesztelések, sth, litemezése

Az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi -eljaras

meginditasara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltirisa esetén
alkalmazandé eljaras
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Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezcket a cselekményeket
jelen kézikonyvben, Osszefoglald néven: szervezeti infegritdst séril eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritdst sértd eseményck kezelésének altaldnos célja, hogy a kiilonbozd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott el6irdsok sériilésének, megszegésének
megel6zéséhez, megakadalyozdsahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfelelé allapot helyreallitdsa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdlasa, felel6sség

megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellen6rzés felelés azért, hogy a belsdé kontrollrendszer megfeleldségeének és
hatékonysiganak vizsgalataval és értékelésével a szervezefi integritist sértd események
bekovetkezését csOkkentsék. Ez elssorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikddési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritdst sért6 események
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok wvégrehajtasabol 4ll,
amelyek kikiiszbolik az elkdvetés lehetGségét, illetve korlatozzak az okozott kdr mértékét,

A belsé ellenbrzés meghatérozd szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritdst sért6
eseményekre utald jelek azonositdsra keriiljenek. A koltségvetési szervek belso ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szabalytalansdgokon beliil a csaldsok elkdvetésére utald
jelekre. A szervezet belsd cllenérei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szervezeti integritist sértd események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellenérzés a kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysaganak
vizsgélata altal segiti el6 a szervezeti integritast sért6 események kockdzatanak csokkentését,
illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysdg milyen mértékben 4ll dsszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé mikddtetéséhez
szitkséges lehetséges kockdazattal. A szervezeti integritast sérté események megakadédlyozasa
érdekében a legfontosabb teendé a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és miikodtetése, melynek elsddleges felelGssége a szervezetek vezetoit terheli.

Ha a belsé ellendér vizsgilata soran olyan sulyos hidnyossag gyanfjat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatassal fenyegetd kockazat bekovetkezése valdsziniisithets, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdandl a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a jegyzdt késlckedés nélkll informalnia kell. Ez utébbindl nem véarhat a belso
ellenGrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Stulyos hianyossag gyantjanak
észlelése esetén a belsd ellendroknek célszerli azonnal jegyzékonyvet felvennie

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysériési nvilvantartdsi rendszerrdl
szold 2012, évi Il torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény altal biintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykinyvrdl szélé 2013. évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség alol a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartdsa nem vol{ feltohato.

A kdrtéritési eljdrds meginditdsara a polgdri perrendtartdsrol szold 1952. évi Il ibrvény
rendelkezései (els6sorban a VIII. (altalanos) és XXIIL (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol
és a munkaviszony jellegli jogviszonybél szdrmazo perek) az iranyadok.
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Kartéritési felelGsség tekintetében irAnyadd tovabba a Munka Torvénvkinyvérdl szélo 2012.
évi L torvény (ML), a kozszolgdlati tisziviseldkrdl szolo 2011, évi CXCIX torvény (Kitv.), a
kizalkalmazotiak jogdlldsdrol szolo 1992, évi XXXIII tirvény (Kit.} megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljards, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kitv. megfeleld rendelkezései az
iranyaddk.

Az ellendrzés megszakitésa, felfiiggesztése

38. § (1) Az ellendrzést a belsd ellenlrzési vezetd megszakithatja, ha
aj soron  kivilli vizsgdlatot vagy az ellendrzési tervben nem iitemezett fandcsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy
b} a vizsgdlatvezetd vagy a belsd ellendr az ellendrzés lefolytatdsdban akaddlyoztatva van.
(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezeld felfiiggesztheti, ha az ellendrzdtinél
a) az ellenbrzést érintd személyi vagy szervezeti vdltozds vagy elhdrithatatlan ok,
b) a szdamviteli rend dllapota,
¢) a dokumentdcio és a nyilvantartdsok hidnyossdga, vagy
d)= az ellendrzont szerv, illetve szervezeti egység jogsérté magataridsa az ellendrzés
Jolytatdsdt akaddlyozza.
(3)= A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakiidsa vagy felfiiggesziése esetén arrdl
frdsban tdjékoztatja az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezeidjét, melyben az
ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridd megdllapitasaval egyuttal felhivia az ellendrzott
szerv, illetve szervezeli egység vezeldjét az akaddly megszintetésére. Az ellendrzés
megszakitdsdarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellendrzési vezetd egyidejiileg lrdsban
tdjékoztatia az ellendrzési tervét jovdhagyo vezetdt.
(4)= A megszakitott, illetve felfiiggesziett ellenbrzést az elrendelése okdul szolgdlé akaddly
elhdrulasdiol szamitoit 30 napon beliil folytaini kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irdsban ériesiti az ellendrzott szerv, illetve
szervezeli egység vezeldjél.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellenfrzés soran a belsé ellenbrnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket alatamaszté bizonyitékok megszerzéséhez killinbdzé kozvetlen és
kozvetett mddszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljardsokat, technikdkat lehet és kell alkalmaznia,

Az ellenbrzés céljainak megvaldsitasdhoz szilkséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két 0t valaszthatt:
A) arendszer-alapt vagy

B) akozvetlen vizsgilati megkozelitési mod.

A felmeért és kiértékelt kockazatok fliggvényében szakmai megitélés alapjan kell ddnteni a
megkozelitési médok alkalmazasarol, minden esetben szem elétt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaginak kovetelményét. Az ellendrzési megkoézelitési mod alkalmazéasira vonatkozd
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, eldkészitése szakaszdban kell meghozni.
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A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e¢) pontjaban meghatirozott kozos jegyzOkonyvet lehet
késziteni olyan megallapitis igazoldsara, amelyrs]l nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolja.
Az ellendr ltal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
» cgy fliggetlen, tAjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
» mérvado, és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes modszerck alkalmazédsan
alapul (megbizhat6);
logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevans és fontos

A teljességi nyilatkozat mintdja a 9. szamu iratmintaban talalhato.

4, Az ellendrzési jelentés

A belsd ellenOrzést végzéd személy a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasdgossagot, hatékonysigot és eredményességet vizsgdlva, a
belsd ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyitéd szerv vezetSje vagy a koltségvetési szerv elsé
szamu vezetdje, valamint az ellenGrzitt szervezet azon tagjai szédmadra, amelyek
kdzremiikodése a belsd ellenbrzés éltal feltdrt hidnyossagok, hibak megsziintetéséhez,
korrigalasdhoz elengedhetetlen.

Bkr. 39. § (1) A belsé ellendr a megallapiidsait, kivetkezfetéseit és javaslatait tartalmazo el-
lendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témdji ellendrzési jelentés alapidn Osszefoglald
ellendrzési jelentést készit,

(2) Az ellendrzési jelentés elkészitésééri, annak tartalmdért, a levont kovetkeztetésekért és a
kapcsol6do javaslatokért a vizsgdlatvezetd, a megdllapitdsok valédisdgdért és aldtdmasztdsa-
ért a vizsgdlatot végzok feleldsek.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikddésére, a miikddés ,,mikéntjére” vonatkoznak., A
megallapitdsoknak mindig relevinsnak kell lenniiik az ellenbrzés célja, targya, a fdbb
ellenérzési feladatok szempontjabdl. Nem elegend pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mitkodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenérzési kritériumokkal,
ellenérzési  feladatokkal Osszefliggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikédniiik,

A megillapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellen6rzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockéazatokat. Eppen ezért a megéllapitdsok:
* pontosak és ellenbrzési bizonyitékolkal aldtdmasztottak;
» az ellenbrzési programra hivatkoznak;
»  jelent6ségiik alapjan sorba rendezettek.

A megdllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonysagara ¢s eredményességére gyakorolt hatasukat is.
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A megéllapitasok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozé kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia

A megfogalmazott megallapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
miikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockéazatat/hatdsat ugyancsak célszer(i
réviden ismertetni a jelentésben,

A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok ¢&s kovetkeztetések alapjan a belso
ellendroknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmaznivk a feltart hidnyossagok,
gyengeségek kijavitisara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikdésre. A javaslatok kapesan jeldlni szilkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kvetelményei

Az attekinthet8ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard forméatumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapcsolodd informdcick szerepelnek (13. szdmi
itatminta).

41. § (1) A megdllapitdasokat, kiovetkeztetéseket és javaslatokat 1igy kell lényegre tirden és
vildgosan megfogalmazni, hogy
a) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazddlkoddsa vagy
az ellendrzitt tevékenység objektiven értékelheld legyen,
b) vegye figyelembe a miikidéssel, gazddalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos kockdzato-
kat,
c) azok végrehajthatoak, teljesitéstik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.
(2} A beisd ellendr kiteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitdst, hidnyossdgot és ellentmonddst, amely biz-
tositia a vizsgalt tevékenységral sz6lo ellendrzési jelentés teljességét.

A vezet6i dsszefoplalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, ugy mint a f6bb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6l, folyamatrol kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4). A vezet6i dsszefoglald
része az ellenbrzési jelentésnek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonaidl egyeztetés
céljabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetSjének, tovabbad annak,
akire vonatkozéan a jelentéstervezet megdllapitdst vagy javasiatot tartalmaz (a tovdbbiakban
egviittesen: érintettek).

(2) Az érintetiek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kitelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezdrisdig fel kell tiintetni a ,,Tervezet” sz6t. Az
ellenbrzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezeté kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik fSszabalyként a kézhezvételtsl szamitott 8 napon belil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akér a 8
napnal révidebb hatarid6t is megéllapithat soron kiviili ellendrzés esetén.
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A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkildésével egy idGben lehetdsége van
cgyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egylitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasdban — mdr az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
végz szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitdsardl a vizsgélatvezetd dont, amelyr6l az
észrevételezési hatirid lejartatdol szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés Osszehivasat,

Az egyeztetd megbeszélés

43. § (2) Az egveztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezell, az ellendrzést végzd belsd
ellendrok, az ellenbrzést végzd szerv belsd ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje, irdnyitoit szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd ellendrzé-
si vezetlje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetSi és szilkség szerint mas olyan
személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat targya vagy megdllapiidsai miatt indokolt. Az egyezte-
& megheszélésrdl jegyzbionyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés eredményéi.
A jegyzbkinyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzbkonyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, alldspontokat.

Az ellendrzés lezarasa

44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezdrt ellendrzési jelentést vagy annak kivonatdt
megkiildi:

a) iranyitots, illetve feliigvelt kéliségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve

b)= az ellendrzott szervezeti egységek vezetdinek, tovdbbd

c) annak, akire vonatkozoan megdllapiidast vagy javaslatot tartalmaz,
és szitkség eseién felkéri az intézkedési terv elkészitésére.
Az ellendrzést végzl koltségvetési szerv vezetGje levélben tijékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellenSrzési jelentést és szilkség esetén
felkéri az ellenbrzdttet az intézkedési terv elkészitésére.

V1. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellenérzése értékeli, hogy az ellendrzott terlilet vezet6i altal az
cllenSrzési jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelelfek, hatékonyak és
id6szertek.

27



46. § (1) Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes
Jfeladatok végrehajtdsdrol az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatdridé lejartdt
kdvetd 8 napon belill ifrdsban beszdmol a kiliségvetési szerv vezei(je részére, és ezen
beszdmolot egyitial tdjékoztatdsul megkildi a bels§ ellendrzési vezeldje részére is.

Az ellendrzési megallapitdsok nyomon kdvetésének elsidleges eszkdzei:
» az intézkedési terv végrehajtasénak figyelemmel kisérése;
" utdvizsgilat.

Az intézkedési terv végrehajtasinak nyomon kivetése

45, § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajidasdaért és a megtelt intézkedésekrdl
torténd beszdmoldsért az ellendrzowt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti
egység vezeldje felelds.
(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajidsdért felelds személyek és a
vonatkozo  hatariddk megjelolésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsolddo hatdriddket ugy kell meghatdrozni, hogy azok szdmon kérhetdek
legvenek. Ha a feladat jellege egy éven til mutatl, akkor részfeladatokat, illetve
részhatdridoket kell meghatdarozni, ahol értelmezhetd.
(3) Az intézkedési tervet a lezdrt ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamiiott 8 napon beliil
kell ellésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellenlrzési vezetdje
részére. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv
vezetdfe ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdriddt is megdilapithat,
(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovdhagydsdrdl az intézkedési terv
kézhezvételéidl szdmitoft 8 napon belill - a belsd ellendrzési vezeld véleményének
kikérésével - dont.

Az ecllenbrzétt tertilet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belsd ellendrzési vezetft. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgal a 14. szam\ iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonységat sziikség esetén utdellentrzés keretében vagy a
terilletet érint6 kdvetkez6 ellendrzés soran felil kell vizsgalni.

46. § (3)=Ha az ellendrzétt szerv, szervezeli egység vezel(je az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajidsdrol az (1) bekezdésben meghatdrozott hatdridén
beliil nem szamol be és a 45. § (3) bekezdése alapjdn hatdridd hosszabbltdst sem kért, a
kiltségvetési szerv vezetdje, illetve a belsd ellenGrzési vezetd utéellendriést kezdeményezhet a
soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsdinak a terhére.

Utoellenorzés: az intézkedések nyomon kévetése érdekében elrendelt ellendrzés, amelynek
célja, hogy a bels§ ellenérzés bizonyossagot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrol a tényr6l, hogy ha az ellendrzitt szerv, illetve az ellenrzott
szervezett egység vezetdje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelSen hajtja
végre az intézkedéseket, tovabba meggy6zddni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedéseklel a
megéllapitott kockazat ténylegesen megszlint vagy a kockdzati tiiréshatar ald csdkkent;
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Az utbellenérzés hasonlit a hagyomanyos ellenbrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya szlikebb, csak az ellendrzési jelentésben lefrt hidnyosségokra, valamint a
kapcsolodé javaslatok végrehajtisara terjed ki, Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utéellenbrzés elvégzése soran, mint barmely mds ellentrzeés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
» Az alapellendrzés jelentésének megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utbellendrzés mire terjedjen ki;
» Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleloen meg
kell tervezni;
»  Szilkség szerint helyszini ellenérzést kell végezni, &és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentélni kell;
» A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellendr az utéellendrzés soran megéllapitja, hogy a kordbbi ellen6rzés sordn feltart
hidnyossigok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) cllenbrzési jelentésre vonatkozdan éallapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelben a belsd ellenbrzési vezetd az allamhéaztartasért felel6s
miniszter &ltal kozzétett modszertani utmutatéd figyelembevételével késziti el az éves
ellenfrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

29. § (1} Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsd ellenbrzési vezetd kockdzatelemzés
alapjan - az dllamhdztartdsért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani vtmutatd
figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendriési tervet készit, amelyeket a
kiltségvetési szery vezeldje hagy jova.

(2)—A fejezetet irdnyité szerv bels ellendrzési vezetlje az éves ellenbrzési tervek
jovdhagydsdt megelbzden konzultdciot kezdeményez a fejezetet irdnyito szerv irdnyttdsa vagy
feliigyeleie ald iartozd koltségvetési szervek belsd ellendrzési vezetGivel az ellendrzések
koordindcioja érdekében.

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

(la)= Ha a koltségvetési szerv belss ellendrzését az irdnyitd szerve ldtja el, az irdnyité
szervnek az éves ellenbrzési jelentésben elkillonitetten kell bemutatnia az irdnyité szervként,
illetve a koliségvetési szerv belsG ellendreként végzett ellendrzéseket. Az irdnyito szerv az éves
ellendrzési jelentéshen az irdnyitott koltségvetési szervre vonatkozéan is értékeli a 48.
8 b) pontidban meghatdrozotiakat, Az éves ellendriési jelentés rd vonathozo részét az
irdnyitott szerv vezetdjének is jovd kell hagynia.

(2)= A kiliségvetési szerv vezetGje az éves ellendrzési jelentést meghiildi a fejezelet irdnyito
szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a tdrgyévet kovetd év februdr 15-ig.

(3)= Helyi énkormdnyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellenbrzési jelentést megkiildi a polgdrmesternek, a jegyzdnek, illetve fSjegyzének a tdrgyévet
kovetd év februdr 15-ig.
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(Ba)~ A jegyzd a tdrgyévre vonatkozé éves ellendérzési jeleniést, valamint a helyi
dnkormdnyzat dital alapitott kbliségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készitett

éves dsszefoglalo ellendrzési jelentést - a tdrgyévet kivetGen, legkésdbb a zdrszdmaddsi
rendelet elfogaddsdig - a képviseld-testiilet elé terjeszti jévdhagydsra.

Az éves ellendrzési jelentések elkészitésének elsGdleges célja segiteni a jegyzot, a
polgarmestert és a képviseld testiiletet abban, hogy helyi dnkorméanyzati szinten attekinthesse,
elemezhesse, ¢ért€kelhesse a helyi Onkorményzat, valamint a feliigyelete ala tartozo
koltségvetési szervek targyévi belsd ellenGrzési tevékenységét, az ecllenbrzési tervek
teljesitését, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

VIII. Az ellenérzési dokumentumokkal kapcesolatos eloirasok

A Bkr. 22. é 50, §-ai rendelkeznek az ecllendrzési dokumentumok meg6rzésérdl,
nyilvantartasarol.

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

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvdantartdsdrol, a kiltségvetési szerv vezetdjének
dontésétdl  filggden a kiilsé  ellendrzések nyilvdntartdsdarol, valamint az ellendrzési
dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tdroldsdrol.

A belsd ellendrek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciédt és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgélnak a megéllapitisok és kovetkeztetések, a
vélemények alatimasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendérzést a Bkr. dltal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenbrzési munka dokumentdlasa a belsd ellendr altal az ellenfrzési munka
végrehajtasardl készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett &s meglrzotl irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  tor(énik,  amelyeket  Osszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

50. § (1) A belsd ellendrzési vezeld kitteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsé ellendrzé-
sekrdl és gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, A nyilvantartds tartalmd-
rol az 50.§ (2) bekezdése rendelkezik.

Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megdriznie a

vonatkozé jogszabalyi elbirasoknak megfelel6 ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsigos és
védett helyen kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

A tandcsadé tevékenység a koltségvetési szerv vezetlje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezd szolgaltatas, amelynek jellegét és hatOkorét a belso ellendrzési vezetd és
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy szoban hatdrozza meg
anélkiil, hogy a vezeti feleldsséget a belsé ellenér magéra véllalna.
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Az ellenér nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizdst, amelynek célja olyan
kiivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szdmdra torténé lehetdvé tétele, mely
kivetelmények fenndllndnak egy ellendrzési feladat soran.

A bels§ ellendrzéssel szemben tdmasztott elvirisok megfogalmazdsa sordn a jegyzbnek a
belsS ellendrzési vezetdvel kdzosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvarasait, valamint a rendelkezésre 4116 bels6 ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant
tikroz6 bizonyossagot add ¢s tanacsadd munkékrol.

Bkr. 20. § (2) A belsd ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadd tevé-
kenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tandcsado tevékenység fiiggetlen egy esetleg

késobb elrendelt ellendrzéstdl. A tanacsaddéi tevékenység keretében ellathato feladatokat a
21, § (4) bekezdése tartalmazza,

Blr. 31, § (6) Tandcsado tevékenységet illetve soron kivili ellendrzést a koliségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsé ellenbrzési vezetG kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
onkormdnyzat esetén a képviselG-testiilet is kezdeményezheti a tandcsado tevékenység, illetve
soron kiviili ellendrzés végzését.

37. § (1) A tandcsadé tevékenységre sz616 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell.
a) a tandcesado tevékenység targydt és céljat;
b) a beszdmolds formdjdt és hatdridejér.
(2) A tandcsado tevékenység végrehajtdsa sordn nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a 35-36.
$-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.
(3)= Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes korden kiilsd szolgdltato litja el, akkor a
tandcsadd tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni.

A tanacsadé tevékenység lehetséges kategoridi:

= Hivatalos tandcsadéi megbizasok: clére tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a bels§ ellendrzés, akar killsé szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenyseget.

» Informalis tandcsadoi meghizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsdgokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informacidcsere.

»  Specidlis tandcsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specidlis projekt
megvaldsitasinak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvaddsa, szétvalasa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitdsa.

A tanacsadé tevékenységre vonatkozd irdnyelvek

A belsd ellenérek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése sorin az alabbiakra
kell tekintettel lennie:

" A tandcsadé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanicsado tevékenységnek hozziadott ériéket kell teremtenie.

= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossga nem csorbulhat a tanicsado
tevékenység végzése soran.

* Ha a tandcsad6 tevékenység soran a fliggetienség, vagy a targyilagossag csorbuldsa

feltételezhetd, errfl a koltségvetési szerv vezetdjét tdjékoztatni kell.

A belsd ellendr nem hozhat vezet6i dontéseket.
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A tandcsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasaval, irdnyitasaval, atalakitdsdval stb. kapcsolatos vezetfi felelGsséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotdsban, szabilyzatok aktualizaldsban valé felelds részvétel is). A
tandcsadd tevékenység célja nem lehet barmelyszintll vezetdi felelésség csbkkentése.

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

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozisaban

Mind a bels6 ellendrnek, mind a jegyz6nek figyelembe kell vennie az alabbiakat a tanacsadoi
megbizisra térténd fellérés eldtt, illetve a tandcsaddi feladatok végzése sordn:

» Amennyiben egy tandcsadoi feladat sordn az objektivitas sérilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanicsaddi feladatok elvéllalisa eclbit, illetve a feladat
végzésének folyamatdban is.

= A bels§ ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellenér a kiilonbdz6 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitisat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése eltt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti ¢l ezek folyamatait és miikddteti
czen rendszereket.

A kellé szakmai gondossdg a tandcsadéi feladatok ellatisa sordn

A belsd ellendrnek a kovetkezdk ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadoi feladat ellatasa soran:
" A vezetés tagjainak elvarasai, beleértve a tandcsadéi feladat eredményeinek jellegét,
idGzitését, és kommunikal4sat.
» A szolgaltatast kérfk motivacioi, céljai.
» A tandcsaddi feladat elldtdsanak hatdsa a jegyz6 altal kordbban elfogadott ellen6rzési

tervre.

= A tanicsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovbeli ellendrzesi feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsaddi feladat végrehajtasdbdl szdrmazd potencidlis elénydk a szervezetre
nézve.

A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanicsadd tevékenység tervezése &s végrehajtasa
tekintetében:

A bels6 ellendrzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellen6rzési tervben.

Az elére nem tervezett tanacsad6i megbizdsokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni.

A belst ellendrzési vezetbkoteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsd ellenérzés altal
elvégzett munkardl és gondoskodni az ellendrzési és tandcsadoi feladatokhoz kapcsolddo
dokumentumok megdrzésérsl. A tanicsadé tevékenység dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mdas adatformdtumban t6rténik, amelyeket
dsszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.
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A belsd ellendrzés altal végzett tanicsadd tevékenység dokumentaldsanak célja:
" az elvégzett munka atlathatésaganak novelése,
* atanacsadd tevékenység eredményességéhez vald hozzdjarulés,
» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjin megsziiletett javaslatoknak a
dolumentéldsa, a rendszerezés és a visszakereshet6ség érdekében,
= atandcsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenSrnek a tandcsadéd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtdsdhoz  szilkséges informacidkat azonositania és  értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hianyossagokat alatamasztd informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartan.

A tandcsaddi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatas

A belsé ellendrzési vezetOnek tajékoztatnia kell a jegyzOt a tandcsaddi megbizas
eredményeirdl. A t4jckoztatdas formai és tartalmi kiévetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

X. A tarsulasokkal kapcesolatos kiilénds szabalyok

A KOH sajat és hozzd tartozé Onkormanyzatok, Térsuldsok, intézmények, valamint az altaluk
irdnyitott koltségvetési szervek belsé ellenérzési feladatainak ellatdsa a Sarvar Térsége
Tobbeélu Kistérségi Tarsulas altal, tarsult forméban biztositoit a Téarsulasi Megallapodas
alapjan. A bels6 cllendr feladata az Gnkormanyzatok, valamint az Gnkormdnyzatok altal
fenntartott koltségvetési szervek szabélyszerliségi ellendrzése, pénziigyi ellendrzése,
rendszerellenfrzése, informatikai rendszerek ellenérzése, teljesitmény ellenérzése, valamint a
Bkr. 22. §-dban foglalt belsd ellendrzési vezetdi feladatok ellatasa is. A belsd ellenérnek
tanacsadoi feladatokat is el kell 1atni,

A belsd ellendri feladatok elldtdsdt a Tdrsulds megbizdsa alapjdn Belényesi Csaba (8300 Ta-
polca, FG tér 1. 1I/6.) egvéni vallalkozd végzi,

56. § (1) A belsG ellendrzési feladat tdrsulds keretében torténd elldtdsa (a tovdbbiakban:
tarsult feladatelldtds) esetében az e rendelethen foglalt szabdlyokat - eltérd megdllapodds
hidnydban - az e §-ban meghatdrozott eltérésekkel kell alkalmazni.

(2)= A tarsuli énkormdnyzatok stratégiai ellendrzési tervének és éves ellendrzési tervének
osszedllitdsa a belsd ellenfrzési feladatok és a rendelkezésre dllo  kapacitdsok
dsszehangoldsdnak érdekében az érintett helyi dnkormdnyzatok jegyzdi, fljegyzdi irdsos
véleményének figvelembevételével torténik.

(3) A tarsult feladatelldtds sordn készitett stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv
magdba foglalja:

a) a ildrsuldsban résztvevd onkormdnyzatoknak a képviseld-testilet dltal jévdhagyott
stratégiai ellendrzési terveif és éves ellendrzési terveit,

b) a tarsuldsra és az dltala irdnyitott koltségvetési szervekre vonatkozo, a idrsuldsi tandcs
dltal jovdhagyott stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési tervet.
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(4) A tdrsult feladatelldtdsra vonatkozo, (3) bekezdés szevinti stratégiai ellendrzési terveket
és éves ellendrzési terveket Osszesitve a tdrsulds munkaszervezeti feladatdr elldto, vagy kozis
feladatelldtds esetén a feladatelldtdst végzd, imtézményi tdrsulds esetén az intézmény
székhelye szerinti Oonkormdnyzat dital kijelolt koltségvetési szerv vezetdje idjékoztatdsul a
tarsulds vagy annak irdnyité szerve elé terjeszti.

(5) Az éves ellendrzési tervben foglaltakhoz képest ellendrzést elhagyni vagy if ellendrzést
inditani az ellendrzési terv modositdsat kivetéen lehet.

(6)= A belsé ellendrzési vezet® az éves ellenbrzési terv végrehajtdsdrdl év kizben az
ellenbrzések megkezdésekor és befejezésekor tdjékoztatia az érintett helyi dnkormdnyzatok

Jegyzdit, fdjegyzdit.

(7) A tarsult feladatellitds esetén a tirsulds dltal végzett ellendrzéseknél elegendd egy
belsd ellenoriési kézikonyy alkalmazdisa, amelyet a tdrsulds munkaszervezeti feladatdt
ellato, vagy kozis feladatellatis esetén a feladatelldtdst végzd, intézményi tarsulds esetén az
intézmény székhelye szerinti dnkormdnyzat dltal kijelolt koltségvetdsi szerv vezetdje hagy
Jjovd.

(8) Az éves ellendrzési jelentést a tdrsulds munkaszervezeti feladatdt elldid, vagy kozos
feladatelldtas esetén a feladatellatdst végzd, intézményi tdrsulds esetén az intézmény
székhelye szerinti onkormdnyzat dltal kijeldlt kiltségvetési szerv vezeldje az egyes
dnkormdnyzatok zdrszdmaddsdnak hatdaridejére, de leghésGbb mdrcius 20-ig az érintett jegyzl
részére megkiildi, hogy azt a polgdrmester a zdrszdmaddssal egyidejiileg a képviseld-testiilet
elé terjeszihesse.

(9) Az éves ellendrzési jelentést dnkormanyzatonként, illetve a tdrsuldsra kilon-kiilin kell
késziteni.

ZARADEK

Jelen Belso ellendrzési kézikonyv 2020. marcius 1-jén 1&p hatalyba. A 2017. szeptember 29-
t6] a mai napig hatélyos Bels6 ellenérzési kézikonyv hatalyat veszti.

Nybgér, 2020. februar 29.

Jovahagyta:
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XI. Mellékletek
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1. szami melléklet - Kockazatelemzési modellek

A kockazatelemzés elstdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis
a kedvezftlen vagy nem kivint esemény bekovetkezésének valdszinliségét mérlegelie és
valoszinfisitse. A folyamatokban rejlé kockdzatok ugyanis veszélyeztethetik a miikodési
célkitiizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockézatelemzés egyes
maddszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatdk.

A kockéazat azt a lehetSséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolyasolja a
szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje. Kockédzatok egyardnt eredhetnel annak
eshetGségébil, hogy a lehetéségeket nem realizaljak, és annak lehettségébdl, hogy a
hatranyos események bekovetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekivetkezl események varhatd érték
kerilli szérdsaként is). Iey a kockdzat fogalmdt tigy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
»  pegativ kockdzat
»  pozitly kockdzal

Kockazati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencilis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni az
adott teriilet kulcsfontossdgu tényezbinek meghatarozésa és mérlegelése alapjan, amelyek az
elvégrzett tevékenységekkel, a 1étezé kontrollrendszerekkel, multbéli &s valdszin(isithetd
jovObeli eseményekkel, a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A pénzligyi és gazdaségi
tényezbk ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsullyal jelennek meg, hiszen altalaban
a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysdgrendjét jol jellemzik.

A kockdzati kategoridk egy lehetséges osztalyozasa a kévetkezo:

Pénziigyi és guzdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Osszege, likviditas
és forgd- illetve t@keeszkdzok értéke, egyéb befekteteit
er6forrasok ériéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdisi a vezetGség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
ériékei; szerepek €és helyzetek, tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsd ellenbrzéssel szemben tantsitott
hozzadllas, elszdmoltathatésdg és koniroll.

Torténeti miltbéli veszteségek, hibdk, szabilytalansdgok, kontroil
vétségek stb. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallo
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikidési miiveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatosdga, érzékenysége, stabilitisa; valtozds mértéke és
valoszinlisége (a miiveletekben, munkatirsak személyében
és folyamatokban); rejlé inherens kockazat, elhelyezkedés,
delegalas

Kornyezeti kiils6 ténvezdk: pénziigyi, gazdasigi, jogi sth.; a kdrnyezet
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dinamizmusa; kapcsolodasok mas rendszerekhez, mas
miveletektél valé fliggés (pl. informatika);, vezetOség,
kozvélemény aggélyai stb.

Belso kontrollhoz | a problémak megel&zésére, észlelésére és korrigalaséra, a
kapcsolodo rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a

kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének elésegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
és eredményessege.

Kozvélemény a kézvéleményre gyakorolt hatds

A vezetség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
tertileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetfen a fent emlitett, kiilonféle tényez8k kvalitativ mingsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informacidkra tdmaszkod6 megitélést
eredményez.

1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatdnak mértékét, feladata
pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockdzatd rendszereket
gyakrabban (példaul évente) kell ellenérizni. Az ellen6rzések tekintetében magas prioritasi
rendszerek beazonositasdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem més
lehetséges tényez6k hatasét is értékelni kell (pl. a vezetGség kérései sth.). Az egyes rendszerek
kockézatelemzését a kockazati tényezok, ¢és azok sulya alapjan kell elvégezni.

Minden egyes tényezére vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatirozni az egyes
kockazati tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossiggal, nem megfelelGen megvalositott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozdsok

2} Kis véltozasok, de nem rendszeresek vagy jelentSsek

3} A munkatirsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentOs valtozdsok
Saly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kolcsénhatis mds rendszerekkel
1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket
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2) Kézepes mértékl
3) Nagymérték(, a rendszer kozvetlen kapcsolatban 4ll més, fontos rendszerekkel
Sily: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Sily: 6

6. KitlsG szervezetek, illetve partnerek dital gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Sily: 2

7. Elo76 ellendriés ota eltelt idd
1) 1 évnél kevescbb

2)1-2 &v

3)2-4év

4) 4-5 év

5) 5 évnél t6bb

Sdaly: 2

8. Vezetoség aggilyai a rendszer mithodését illetoen
1) Alacsony szint

2) Kdozepes szintil

3) Magas szintil

Saly: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kézepes

3} Jelentds

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzetisége

1} Nagyon tapasztalt és képzeit

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat €s képzettség hidnya
Sualy: 3

12, Erdforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
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2) Kozepes
3) Magas
Sily: 4

Kockdzati tényezdk és alkalmazott silyozds

Kockazati | Alkalma Pontha-
Sz. Kockazati tényezd tényezd -zott .
. . tar
terjedelme Saly

1. | Belsd kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / tszervezés 13 4 4-12
3. | A rendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolesonhatas més rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kilsé szervezetek/partnerek  4ltal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutébbi cllendrzés bta eltelt idd 1-5 2 2-10
8. | VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabélytalansagok 1-3 4 4-12

valosziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabdlyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12, | Er6forrdsok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellenérnek a tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelni kell az egyes
kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatisit. A kockazati tényezdk és sulyaik
kiszdmitasinak, valamint a rendszerek prioritasi besoroldsdnak leegyszer(isitésére szoftver is
alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A bels6 ellen6rzési vezetének ellendrizni és értékelni kell
az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezet6it, akik a vonatkoz6
rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére minden rendszer kockézati
tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell allapitani.

Példa a belsd ellendrzés vezetije altal alkalmazott gyakorisagra;
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Magas prioritdst rendszerek évente ellendrizendd

Kdzepes prioritas rendszerck kétévente ellendrizendd

Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéschez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4116 eréforrasokat veszi figyelembe,

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a kiévetkezd
négyéves id6szakon belill ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrasokat
allokéltak. Bvente, az éves tervvel & a megfeleld vezetOségi tagokkal egyezietett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belso ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy az
utobbiak milyen hatékonyan csékkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockazatok
azonositdsa elbfeltétele a bels6 ellendrzési tervezésnek és a bels6 cllenbrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilinbiztethetjiik meg:
»  mikddési kérnyezet kockdzatai — a mikodeés, tevékenység kontrollkdrnyezetében
ered6 okbdl bekivetkez6 hiba kockézata,
= belso kontrollrendszer hkockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével nem
elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikidési kirnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a [egtipikusabb miikddést kdrmyezeti kockdazatokat nevesiti:
®  bonyolult szabilyozas, a szabalyok szama sok, azok természete bonyolult, a szabalyok
félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockéazata nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult milikodése,
* a koltségvetési szektor egésze milikddésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasigossaga,
v bizonyos tevékenységek ellatdsiban kdzvetit6k, harmadik személyck vesznek részt
(ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan
megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatosag latja el.

Belsé kontrollrendszer kockazatai
Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkornyezet lelképezéseként jonnek 1étre és
miikédnek az adott szervezeten beliil.

Strukturalis tényezik
A strukturdlis tényez6k azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait
kialakitja, iranyftja. Ezek a kdvetkez8k:
®  Szervezetrendszer — a killonboz0 szervezeti egységek, egymas koz6tti kapesolatuk és a
kapcsolattartas (beszamolds, jelentés, utasitas) irAnyanak vilagos bemutatdsa diagram
formajaban,
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w Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szervezet
delegdlja és megosztja a feleldsségi kordket, feladatokat az alkalmazottak kozitt.

" Beszdmolds, jeleniéstétel — a felelGsség biztositott,

»  Dintéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megosztja a feleldsségi koroket,
feladatokat az alkalmazottak kozott a killonb6zd szervezeti szinteknek megfeleléen.,

*  Belsd ellendrzés - a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen bels6
ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltér6 lehet fliggden a szervezet milkodése
jellegétdl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a
tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben koltségvetési vagy teljesen magantulajdoni).

A folyamatban rejlé (ényez0k
Bzek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljdk magukban, Mivel ezeket a folyamatokat emberek mikddtetik, ezért a folyamatok
hatékonysdga nagyrészt attdl fiigg, hogy a felelés munkatirsak mennyire kompetensek,
felkészilltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykérben a kévetkezd kérdéseknek kell
megkiilonboztetett figyelmet szentelni:
»  Munkatdrsak szakmai tapaszialata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott
munkaerd néveli a hiba kockazatét, ez a nagy fluktuacio esetén jellemz6 probléma.
* Motivdcié — a nem kellen javadalmazott és motivalt munkatirsak nagyobb
valészintséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémék felett.
» Képesités, képzés — a szakért6 munkatdrsak kiildnleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsd ellendrdk, pénziigyi kontrollerek).
»  Eljdrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felelGs személyeket.

Korabbi belsé ellenorzések

A milkodést kornyezet és a kontrollrendszer kockézatainak értékelése mellett a bels6
ellendrnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

»  Kordbbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a miltban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

m  Kordbbi belsd ellendrzés- korabbi ellenfrzések megallapitasai, figgden azok
tartalmatol,  fokozottabb  (kritikus  megallapitdsok) vagy jelentéktelencbb
(problémamentes megallapitdsok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

= Belsd ellendrzési kornyezet — rendszeres és hatékony belsé ellenbrzések segitenek az
ellendrmek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések kovetkeztében nem Aallhat rendelkezésre informdcidé a kontrollrendszer
hatékonysagardl. Ezért els6bbséget élveznek az olyan témdak belsé ellendrzései,
amelycket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kdzelmultban.

Kockazatelemzési modell
A javasolt kockézatelemzés kiilonbdzd 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével

valdsulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockazat elemzés alkalmaval.

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
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A belsé ellendrzés a fentick alapjan meghatirozza a folyamatokhoz tartozd kockézati
tényezdket. A kockdzati tényezdk kapesdn meg kell jegyezni a kovetkezoket:
» Az ellen6rdknek 0Ogy kell azonositaniuk a kockézatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsol6djanak.
» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockdzati tényezé nem feltétleniil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példanl: 4arfolyam kockazat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

* A bels ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy vegye.

a kockézati szempontok meghatarozasanal.
A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes
kockazati szemponthoz 1-t61 S-ig tetjedd kockdzati mérSszédmot rendel a stlyossdgnak
megfelelden (,,17 a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb). Ez a kock4zat mérési eljaras a belsd
ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idSpontjiban a rendelkezésére 4116
informacidk, valamint a szakértelme és szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Stulyozds

A lenti tiblazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésb6l indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Ssszesitett kockazati érték
kiszamitasanal, mint més szempontokat, Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye 4-es sailyal
szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockézati jelentdscge.

Az dsszesitett mérdszdm

A kivetkezd tablazatban ez a mérészam (A): 24. Bzt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szézalékdban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szézalékos adat nem
mond semmit a kockédzatrél, azonban mas folyamatok / tevékenységek 6sszevethetd kockézat
értékeinek kiszamitdsaval mar 6sszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Alacsony Kézepe

1 2 8 4
2

Legfibb kockazati
kritériumok

Szabalyok / mitkodés
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege

Humanersforrasok

Kézvetleniil pénzben
mérhetd hatas

Informatikai tdmogatas
jellege

Az folyamat /
tevékenység korabbi
ellenérzése (igen/nem)
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Kockizati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell aklkor a leghatékonyabb, ha a kocké4zati szempontok szdma
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha til sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz,
akkor az egyes szempontok jelentGsége elenyészne, kiildnbsen a siilyozas alkalmazasa nélkiil.
Ha pedig nem megfeleld szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockdzati mértékére nagyon hasonld szdmszer(
eredmény sziiletik. Ez a kovetkezmény a lehetetlenné tenni a kockdzatok kozditi
kiilonbségtételt azok silyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd célja.
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2. melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a bels6 ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb
kockézati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd kockézatokat, a teljesség
igénye nélkil.

A Dbels6 ellendrzési terveket megalapozd kockdzatelemzés soran, a fo- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulesfontossaga 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*A  koliségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nmélkil — jellemzden az aldbbi
Jofolyamatokrol beszélhetiink:

x  Szakmai feladatelldids

»  Ugyfélszolgdlaii tevékenységek, panaszkezelés

v Szabdlyozds

v Jogi feladatok

v Mindségmenedzsment

v Koordindcids folyamatok

v Kilsd szervezetekkel valo egyiittmiikodeés

s Tervezés, koliségvetés készités

v Jrdnyitds, belsd kontroll (ide értve a konirolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belsd ellendrzés

»  Humdnerdforras-gazddlkodas (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.}

»  Gazdalkodadsi-pénziezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositds, kizbeszerzés,
eldirdnyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki dllomdnyok kezelés,
szdmlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

s Szdmviteli folyamatok (kdnyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

»  Uzemeltetés

o  Fenntartds, karbantartds

w  Jratkezelés és irattdrozds

s Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

w  Informatikai tamogato folyamatok

A kiltségvetési szerv  tevékenységével, folyamataival dsszefiiggésben jellemzden az
alabbi kockazati kategériak ¢s kockazatok alakithatok ki:

Kockazati .
kategoriak Kockazatok
Szakmai ® A szakmai feladatellatast szabalyozo belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatasra vonatkozé belsd szabalyzatokat,
kockazatok utasitisokat nem tartjik be
* A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabélyi kivetelményeket
nem tartjdk be
Szabdlyozashél és * Fgyes folyamatok nem keriilnek pontos szabilyozasra a belsd
annak valtozasabol eljarasrendekben
eredé kockazatok ' A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb, kdrnyezeti valtozasokat
nem kivetik a belsd szabalyozasok
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Az 14 feladatokhoz, koérnyezeti valtozasokhoz kapesolodd belsd
szabdlyzatok csak hidnyosan vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve koltségvetési tervek
Osszeallitdsdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsolo
jogi és egy¢cb szabélyok

Az elére nem tervezhetS jogi vagy bels6 szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyésolé szabélyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabédlyozasi kornyezet tal gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Szabélyozas és gyakorlat kiilonbozik

Feladatok id6beli fitemezése és dsszehangolasa nem megfeleld
Lassi a szabalyozas valtozisérdl sz6[6 informécid Atiltetése a
gvakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem id6ben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok véltozéasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiga nem megfelelS / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikdcids
rendszerckben rejli
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcid és kommunikacié
nem biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfelelden miikddnek

A munkatarsak nem kommunikédlnak egymaéssal, nem miikddik a
felalrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztiban a kifelé torténd kommunikélds
szabalyaival

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeli arculati

"

elemeket nem ismerik vagy hasznéljak eldirasszerlien

Kiilso
szervezetekkel valo
egyitttmikidésben
rejlo kockazatolk

A tervezéshez, illetve a szakmai ¢és adminisztrativ feladatok
ellatasdhoz szilkséges adatokat, informéciokat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A vpartner szervezetekitl érkezd adatszolgéaltatds hidnyos, nem
megbizhato, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfelel

Tervezéshbil,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredo
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koliségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozdsi elGirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtisahoz sziikséges erdforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockézatokkal, a
kéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

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

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénziigyi  krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés sordn
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Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdzatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi eldrejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valosul meg

Az iranyitasi, a
belsd
kontrollrendszerbe
n és a belso
cllendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tava
célokkal

A szervezet vezetGl nem motivaltak

A szervezet vezet6i nem mutatnak etikus magatartast munkéjuk
soran

A tervezést, mlik6dést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer ecgyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelelGen
miikddnek

A korabbi ellen6rzések sordn tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellenfrzések silyos
hibakat tartak fel

A projektek eldrehaladasat gatld tényezikr6l az informécid késve
vagy nem jut ¢l az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé ligyek nagy széma/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hatariddk elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek Gsszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hatdridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jovahagyésa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok megléténck ellendrzése nem kellen alapos / elmarad

A helyszini ellenbrzésen feltart problémak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Dokumentum alapt ¢s helyszini cllendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapi és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kellen részletes / alapos

Helyszini ellenbrzések kockazatelemzése nem megfelels

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémakat

A Thelyszini ellendrzésen feltart problémék nyomon kévetése /
vigszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
kételezettsépet

Az ellenrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti infegritdst sérté esemény kezelés eljarasrendje
nincs/hianyos

Szervezeti integritast sérté esemény kezelés nem megfeleld
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Szervezeti integritast sértd események nyilvantartisa nem teljeskdrd,
késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfelel6
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjdk fel, az
eljaras elhiizodik

Csak EU-s/hazai ellendrzé szervek tarjak fel a szabalytalanségot

A szervezeti integritast sért6 események tényének megallapitasa és
annak kezelése, szankciondldsa nem egységes

Valos szervezetl integritast sértém esemény gyantja eljaras nélkiil
zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhizédik

Mingségileg kifogasothatd tervek miiszaki és iddbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérmdok munkéja nem megfeleld szinvonali

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhdzodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszh id6t vesz igénybe

Projekt  végrehajtasdhoz  szikséges forrasok nem  allnak
rendelkezésre id6ben ¢s Osszegben

Nem elég részletes wvagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfeleld mindségl
Kozbeszerzési eljaras elhtzodik

Korrupeid veszélye a kdzbeszerzésben

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

Szerz6déseket nem tartjak be

Véllalkozbi szerzddések nem megfeleldek

Humanerdforras-
gazdalkodasban
rejlo kockazatok

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatok ellatdsara nem 4ll
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4ll0 munkaerd nem rendelkezik megfeleld
végrettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitésara nincs megfelel$ kapacités, id8

A munkatarsak  elkotelezettsége, lojalitisa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfeleld

A szervezet munkatirsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felel6sségi kére nem kell6en
részletes/meghatdrozott, nem  megfeleléen  elhatarolt, nem
megfelelden kommunikélt

A munkatirsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzotti kommunikacid
nem megfeleld

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezaltal nem
biztosftott a mindségi munkaer, megfelelé iddben tbrténd
rendelkezésre 4ll4sa

A szervezet motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak,
nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz,
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Ldiszkriminativ®  (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
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egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben)

Munkatirsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansdg (pl. vérhaté datalakulds, megsziings,
mikddési tamogatas hidnya, stb.)

Szakért6k (kils6k értékelSk, kiilsé tandcsadok) kozbeszereztetése
elhizodé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai erGforrdsok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi  kdvetelmények  teljesitése  nehézségekbe
litkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo
kockdzatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiaddsokra
gyakorolt hatdsat nem megfeleléen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel§ a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcesolatos jogi és belsd szabélyozasi eldirasok
betartdsa nem biztositott

Az egyes szakmai, illetve adminisztratlv folyamatok végrehajtasa
sordn nem toérekednek a koltségek minimalizalésara

A szervezet  nem rendelkezik  kontrolling, illetve
teljesitményeértékelési rendszerrel

A szervezeti célok ¢és az clért eredmények értékelése rendszeres
id8kozoénkent nem tériénik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcesolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelelé szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A gzervezet beszamoldsi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz id6ben eleget a  beszdmolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabélyozasi elbirasok valtozasait

A kdnyvvezetés informatikai tAmogatottsaga nem megoldott

Miikédésbol,
izemeltetésbhaol
eredd kockazaiok

A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfeleld mikddtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs felelGse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkézOk megodvasat szolgald biztonsagi
¢léirdsok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési ¢&s

irattArazassal irattarozasi rendszerrel

kapesolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kivetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartdsi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszereklel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa

valamint tervvel

adatlkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatisira a

adatvédelemmel szikséges iddpontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

kapcsolatos A szervezet informatikai alkalmazésai elavultak
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kockazatok

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kdvetelményének

Az archivélasi rendszerck egyéltalan nem vagy nem megfeleléen
miikédnek

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

A szervezet adatkezelése ¢és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels szabalyozasi eldirdsoknak
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3. melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzo eljardasok

Az elemzés a vizsgilt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelel6en csoportositott
clemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgilt folyamatok alakuldsdban
tapasztalhaté altalanos tendencidkat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok kozotti
Osszefliggések tanulminyozasira szolgalnak, azt vizsgilva, hogy az Osszefiiggések valésak,
vagyis redlisak, elfogadhatdk-e,

Az elemzés targyat képez6 adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzilgyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsd forrdsokbol. Altalanosan az elemzd eljdrasok vigy jellemezhetSk, mint az
adatok vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenbrzott
szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljardsoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informacidk, adatok kozott valamilyen Osszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévl osszefiiggések varhatdan folytatddnak, tovébbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok kdrébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tamilmanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, lizleti tervben, beszdmoloban, tételben
sth. a megel6zd id8szakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik €l6, hogy az

ellenbrzott év szdmadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:

» a koltségvetés, beszdmold stb. adatainak Osszehasonlitdsat az évkdzi adatok vagy
részésszegek alapjan vart eredményelkkel;

®  a koltségvetés, Uzleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai belsd Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= cgyszer(l szamitdsokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamolo, azok egyes terilletei és az egyes tételek becslésére;

= a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
Osszefiiggesek tanulmanyozasat,

»  apénziigyi és nem pénziigyi informacidk kozotti sszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemz6 eljardsok elvégzéséhez szamos technika 4l rendelkezésre, amelyek az egyszer(i
sszehasonlité modszerektdl a komplex elemz8 modszerekig terjedhetnek, Altalanositva, az
elemz6 eljarasoknak két f6 tipusa van:
= az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, Uzleti terv, a beszamold, az elszdmolas sth, ellendrzés ald keriild
szamadatat egy masik informacidval, valamint
* a modellezd elemzés, aminek keretében az ellentrnek kiegészitd valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato vart értéket Allitson fel.

Az elemz6 eljardsok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
»  az clien6rzendd adatokra hatd tényezdk azonositisa;
= megbizonyosodni a megfelel6 adatok megszerezhetOségérdl;
= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
»  (sszehasonlitania a vart értéket az ellenérzott értékkel;
»  magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladd kiilonbségekre;
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" megvizsgilni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgélni az elOzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

" levonni a kévetkeztetést.

Az elemz6 eljarisok megkezdése el6tt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az cllendrzésre keriild adatok
véarhat6 értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastél teljesen kiilonallé és figgetlen forrasbol
vezelik le. Ha az ellenr ugyanabbdl a forrasbdl veszi az adatokat, fennéll a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbdl meritheté megbizhatdsag fokat.

Az clemzd eljarsokat az ellenérzés eldkészitése (tervezése), valamint az ellendrzés
végrehajtisanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz6 eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megeléz6 iddszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
»  fliggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kézotti kapesolatok bemutatasara);
® aviarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elorejelzése).

Ha az elemz6 eljardsok a mas Uton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgilni az ezt eclidézé koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemz8 eljardsok daltaldban csak jelzik az
informacidéban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljardsok alkalmasak-e¢ az ellendrzés céljainak megvalositdsahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzésgyakran alkalmazott eszkdéz pl. azokban az esetekben is, amikor
id0sorok vizsgalatdhoz, tendencidk meghatirozasdhoz vagy 8sszehasonlitisokhoz, kiilénbozd
adatok kozottl, a véletlen altal is befolyasolt dsszefiiggések kimutatasdhoz szikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag
egészének vizsgilata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy t6bb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozbdan is ésszerli bizonyossiggal
érvényes Aallitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az adatgyfijtés,
szervezes, bemutatds és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populdcio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzéit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgilt sokasagi valtozék (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd
becslést adhatunk, A statisziikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket aldtdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytdlld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kdvetkeztetésekre, ha azok soran a
valészintiség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigordan kovetjik. A
leggyakrabban alkaimazott statiszttkai modszerek korrekt alkalmazdsdhoz nem feltétleniil
szilkséges a valdszinliség szamitasi elméleti modelleket ismer§ szakérté igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi cljarsokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztik. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén Iényeges szempont a komplex adatok
magyarizatdban.
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Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az frott anyagokaz ellendrzéshez felhasznalt informaciok fontos forrdsédt jelentik, és a legtdbb
vizsgdlati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata,

Az ellendrdk — egyebek kozt — jellemzben a kivetkezé dokumentumokat vizsgaljak:

»  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervel;

»  belsd utasitdsok, szabalyzatok, irinymutatasok, stb.;
kinevezési okiratok, meghizdsi/vallalkozdsi szerz6dések;
projekt dokumentumok;
levelezések;
feljegyzések;
jegyzbkidnyvek;
pénziigyi kimutatésok;

»  szamlak, bizonylatok;
= &ves beszdmoldk, jelentések;
*  kordbbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések,

A dokumentum-alapli bizonyitékokf6 forradsat az ecllendrzott szervezet nyilvantartisanak és
dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozésa jelenti. A dokumentumokbdl vald informacidgytijtés
rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak alatdmasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmdanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmdny hatékony médja az informaciok beszerzésének,
elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyokesemények, tranzakcidk vagy fizikai érielemben
Létezd dolgok egy reprezentat{v mintdjanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység
egészének megismerése érdekében. FEz a modszer a kilénbdzé szolgaltatisok hatékonysiganak
felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy cseimintikat elemez a tevékenység pontos menetének
megismerése érdekében.

Osszehasonlité elemzés

Az Gsszehasonlitd elemzés célja annak megéallapitisa, hogy lehetséges-e az ellendrzétt szerv egyes
folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitdsa més szervezetek bevalt gyakorlataival torténd
sszehasonlitdsok alapjdn. Osszehasonlitis végezhetS a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy
egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd szervezetekkel az orszagon belill vagy kill6ldon,
A cél annak megallapitasa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitdsa. Bz a modszer segitheti a gazdasigossag, hatékonysag és
eredménycsség javitisat & a megtakaritisokat szolglé lchet@sépek azonositasit. Atfogd, nem
részletkérdésekre koncentrdld Osszehasonlitds végezheté oly mddon, hogy azonos funkcidt ellatod
szervezetek adatait vetik Gssze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlfté elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatot

haszndlhat a teljesitmények dsszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az egységkdéliség és a

szolgdltatds mindsége. Az Osszehasonlito elemzés modszer alkalmazdsa Osztondzheti a szervezetet

arra, hogy teljesitményén javilson. Az dsszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél,

hogy:
v hasonlé  szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd

kdrillmények kdzott mikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitdsuk egyenlidtien lenne),

*  az adatok begyiijtésének médszere kivetkezetes;

= az ellendrzott szervezeteknek mincs arra lehetdségiik, hogy a kedvezd dsszehasonlitdsokat
elfogadiak, mig az elmarasztalokat elutasitsdk.
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Kbltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzésa kozgazdasdgi érickeléslegitfogdbb forméja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szédmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditisok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideérive azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyujt
kielégité mércét a gazdasdgi érték meghatdrozdsdban., Az Gn. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek 4ltaldban becslésekre kell korlitozddnia, mig az eseményt kovetben elvégzett Gn.
posteriori” (ex-post) elemzds mar a tényadatok birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény
clemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megéllapitisa
céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig értékardnyos
befektetést jelentenck-e. A beesiilt kdliségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének
okai a teljesitmény-ellenbrzés részeként vizsgilhatok.

Tételes tesgtelés (vagy kizvetlen, részletes vigsgalatok)

A tételes tesztelés az ellendrzitt szervezet kimutatasaiban, kdnyvelésében — teriiletenként - Gsszesitett
egyedi adatok, tranzakeidk salypontozoit ellenérzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottik-e végre, &s helyesen vették-e nyilvintartasba.

A pénziigyi tranzakciokbdl kozvetleniil nem levezethet§ informaciok, adatok (pl. tartozdsok &s
kévetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes teszielése a vonatkozd konyvelési tételek
egyvedi vizsgilatival oldhaté meg. Eldfordulhat (alapveten a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzOtt  iddszakban sem pénziigyi tranzakcid, sem konyvelési mivelet nem érintette az
cllenérzendé adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgilat ald vondsuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével triénhet.

A tételes tesztek csak az egyedi milveletekre, franzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Gsszesitett miiveleteire, illetbleg a fBkonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-,
vegyes sth.) feladdsokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakci6jara, a tételek 100%-ara. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltalaban nincs sziikség. A teljes kord tételes vizsgalatokat
csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett terlileteken célszerll végrehajtani, ahol az oda tartozé
tételek jellege és sszege heterogén, &s szdma sem 0l jelentds.

Az egyedileg vizsgilandd tételek kdrébe tartozhatnalk a jellegiik és érzékenységik ({Iényegességik)
alapjan  jelents, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidk. Fzeknek a tételeknek a
megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossédgot kell elérni megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az (n. nagy tételek, amelyck OsszegszerQi nagysaguk miatt egyedileg is
okozhatnalke 1ényeges hibas allitdst, illet6leg — mintavétel alkalmazasa esetén — torzithatjidk az
ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelesét.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek vonatkozod
jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald megfelelségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott
folyamat, tranzakcié mélységi ellenérzésére, Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal és mas
vonatkozé informéciokkal. Ezen ellenérzés célia, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio
pontossdgaval és érvényességével kapcsolatban lehet6vé tegye kivetkeztetések levonasat, illetve hogy
a milkddtetett kontrolltevékenységek minbségét felmérje,
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Az egyedi tesztek cllendrzési programja jellemzden gy épul fel, hogy az aldbbi szempontok

teljestilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettink meg. (A példak nem a

teljesség igényével késziiltek!)

A tevékenység
szabdlyszeriisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység cllenérzése, hogy az
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

A pénziigyi és egyéb
nyilvantartdsok
teljessége

Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egycéb informacios
rendszerek minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

Pl egy egvedi feszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalds
nyilvdntartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idészakban
Jelmeriilt kitelezettségvdllaldst.

A miikidés
valdssaga

Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e,

Pl egy egyedi teszt ellenbrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantariott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetések valdban
megtoriéntek-e. Fzt olyan tramzakcié nyomtatvanyok vizsgdlata
sordn éri el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk o
peénzfelvételt.

Ertékelés

Annak ellenbrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi

nyilvantartisokban megfeleld érteken vezették-e be.

Pl egvedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai uniés
alapok témogatdsabdl vasdrolt eszkiz beszerzése a szdmviteli
rendszerben a  megfeleld  értéken  vam-e  wyilvdntartva,
dsszehasonlitva az eredeti szamlaval vagy vasdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkdzdk és mas elemek ténylegesen
léteznek-e.

Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazoldsdt, leltarozdsdt- az
eszkizok tényleges megnézését jelentik.

Tulajdonlais

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az

ellenrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl az egvedi fteszielés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt
szervezel rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy & a jogos
tulajdonosa az eurdpai unios tamogaids tevékenységeire haszndlt,
illetve abbdl pénziigyileg tdmogatoit helyiségeknek

Az inputok és
outputok mindsége

Annak ellenfrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelel6ek-e.
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PL az inputokndl ellendrizhetyiik, hogy a képzést biziosité emberek
Jelkésziiltsége, képzettsége megfeleld volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesilldk elismert szakmai

képzettséget szerezick-e,

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandd adatallomanybol kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsd ellendr a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellendrzésnél szitkség van, ahol atfogd értckelést kell adni
az ellen6rzés targyardl (pénzligyi elszamoldsrol, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményr6l
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfelelségi szempontbdl, és az elvért bizonyossag eléréschez
nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarsok a valosziniiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szd.

Az eljarasok két {6 tipusa:
»  avaltozd (érték) alapy, valamint
» atulajdonsag alapt mintavétel.

Az ellenbrzési mintavétel megtervezésénél az cgyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintdt Ugy kell
kkivalasztani, hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasigot.

Az ellenbrzés soran elegendd és megfelels cllendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit ugy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgélat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabdl megfeleléen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellenérzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibét, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, Ujra
kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsd ellendr a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasdval csOkkentheti. A mintdk kivilasztdsanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel8zden az alapsokasighol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentOs tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot
kell reprezentélnia.
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Kérdésfelvetés (interja, tajékoztatis, kkérddivek, felmérések, fokuszesoport-interja)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatdskérés) az ellendrzétt szervezeten belill vagy kiviil,
meghatérozott személyektdl torténd informacidgylijtés. Az informécidgytijtés kore az {rdsban
bekért hivatalos valaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet, A t4jékoztataskérés torténhet a szervezeten beliill vagy kiviil,
szdban vagy irdsban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatérsainak kikérdezését, a valaszok
liértékelését, megfeleld ellendrz8 kérdések feltevését és adott esetben az informécidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzétt szervezet, illetve
szervezetl egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a szitkséges tantsitvanyok.

Az cllendr a folyamatgazdakkal ¢és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készit a folyamatok és kockézatok elemzése céljabdl. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockdzatokrdl & vonatkozo
ellenfrzési pontokrol. Az interji alapjin az ellenér a folyamatot leirhatja széveges
magyarazatok vagy kiilonboz8 folyamatabrdk hasznalataval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor;

= g folyamatot miikddés kozben vizsgalja,

" gy vagy tobb tranzakcidt végigkivet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig,

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az cllendr feljegyezzen ¢s felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgilatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellen8rzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockdzatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elékésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellenérzdlistak kidolgozdsa — segit az interja
hatékonysdganak maximalizalasaban.

Az interjiialannyal torekedni kell az dszinte és nyilt 1égkorli kommunikacidra. A kiilénbdzo
kérdéstipusokat ¢s alkalmazasuk kériilményeit a kovetkezok:

- Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezd6dnek, és 0j, még nem elemzett informaciod gylijtésére szolgalnak.
Altal4ban szélesebb teriiletet fednek le, &s tobbfajta valaszadést tesznek lehet6vé, mint a
zart kérdések,

- Zart kérdések - ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begylijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informdacid gylijthetd be, és
ellenGrizhetd a tudés és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hianyossagai is feltdrhatok valamely tertileten vagy témaban, igy jelentSs informacidt
jelentenck az ellenér munkajaban.

Tandcsos az interjOk lefolytatasa soran elkeriilni a
- Toébbszirds, ismétlodd kérdéseket, mert czek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezo
nem igazan ismeri a problémakat €s nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
vélaszt.
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- Iranyité vagy sugalmazo kérdéseket, melyekkel nyomds gyakorolhatd az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerhetOk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthet6k kelld
bizonyitéknak.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kdvetden azt a leheté leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szdébeli informacio
kilondsen fontos a vizsgalat szempontjdbdl, az interjurdl készilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni,

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témdara vonatkozé informdiciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatisa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informdciogylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérdéivek. Gyakran
hasznaljdk fel ezeket a szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatisnydjtas
javitasi lehetOségeinek felmérésére. A kérddiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi koriilmények esetén megfelel§ alkalmazasuk:

a) ha az informaciogytijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erésségeit és gyengeségeit prébalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds minGségének felmérése az tigyfelek altal adott szempontok

alapjan.
€)

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincél, Harom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkodds, emberi erGforras-gazdalkodas és a kodzbeszerzések ellenbrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Uj vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
terlileten szamos vélaszadd kérdezheté meg. A legfGbb mennyiségi felmérési mddszerek a
postai (sajat kitoltésti) kérd6ivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések
hasznosak U ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhat6 informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a felmérés kialakitdsahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.
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4. szamu melléklet
OSSZESITETT VELEMENY
AZ ELLENORZOTT TERULETROL

A bels6 ellendr Gsszesitett értékelést és véleményt ad az ellendrzott teriiletrél. A véleményt a
kovetkezd ot kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendérzés ,megfeleldnek” {télt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok alapvetGen
nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellen6rzési pontok vagy folyamatok
rendszerében, Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitasok nem utalnak alapveté gyenge
pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irAnyelvekben és eljardsokban. Az ilyen
teriileteken gyakorlott, hozzaértd munkaer§ dolgozik, amely mar bebizonyitotta, hogy képes a
célkitlizések megvalositasara, a kockdzatok megfelels kezelésére.

Korldtozottan megfeleld

Az ellenfrzés ,korlatozottan megfelelOnek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozasaban a megéllapitisok azonban arra utalnak, hogy a belsd ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve kdvetik nyomon megfelelSen,
Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetGje nem tesz megfeleld korrekcids
intézkedéseket, akkor a belsd irdnyitasi és ellendrzési rendszerben lényeges hidnyossagok
alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altalaban
hatékonyak, és az ellendrzési megallapitasok altalaban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek
a szokésos munkafolyamatok mellett korrigdlhatdk a vezetés beavatkozasa nélkil,

Gyenge

Az ellenfrzés ,,gyengének” értékelt terliletein a belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hianyzik. A szervezeti egységek Ichetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy ezeken a
teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezeldi nem kdvetik nyomon és nem
feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljardsok sem minden esetben elég
hatékonyak ahhoz, hogy az ellen6rzési pont vagy folyamat mi{ikddjon. Azonnali korrekcios
intezkedésre van szikség, amit a teriilet vezetSje részére készitett rendszeres (pl.: havi)
elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.
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Kritikus

Az ellenbrzés |, kritikusnak” {télt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek tobb
fontos szempontbdl is hidnyossigokat mutatnak. Fzeken a teriileteken az alapvetS belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok miikédésér6l sem beszélhetiink, és ezek a rendszerek
annyira gyengék, hogy a pénzlgyi veszteség kockdzata magas (vagy az mér be is
kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljarasok ilyen esetben
megakadalyozzék az ellendrzés terliletén kitlizdtt célok jelentds részének megvaldsuldsat. A
korrekcids intézkedést a vezetés részérél szigora (pl.: heti) beszdmoltatdsnak kell kovetnie.

FElégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek™ itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a mikddési feltételek
elégtelenck, sulyosan veszélyeztetik a miikddést. Az ellenSrzési jelentésben foglalt
megallapitisok hozzd nem értd, illetve hanyag iigykezelésre, a vonatkozd tdrvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétl6ds figyelmen kiviil hagyasdra, vagy a meghatérozott
iranyelvektdl és eljarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy a
szervezet kritikus helyzetbe Kkeriilt, ami - ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket — végsé
soron a szervezet irdnti bizalom teljes clvesztésével és a szervezet integritisinak és
cletképességének a veszélyeztetésével jarhat,
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5. szamu melléeklet

AZ FLLENORZIS MEGALLAPITASAINAK RANGSOROLASA

Az ellenbrzési jelentés megéllapitisait célszerli aszerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsd iranyitdsi és ellenbrzési rendszer
hatékonysagara és eredményességére vonatkozod befolyasukat. A megallapitasok, és az adott
megillapitashoz tartozo kockézatok rangsoroldsanak Gsszhangban kell lennie,

Kiemelt jelentdséglinek mindsil a megéllapitis, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakaddlyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetSen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockézati kitettsége jelent6s. Ide tartozhat az eljarasrend nyilvanvaléd
megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa, az olyan
altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyésa, amellyel a szervezet jelentds
koltségmegtakaritast érhetne el, vagy hatékonyabban miikGdhetne, 4 kiemelt jelentdségii
megdllapitdsok azonnali intézhedést igényelnek a vezetés részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsil a megdllapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentoségiinek minGsiil a megallapitas, ha olyan tényt tar fel, amely beszdmoltatast,
illetve korrekeids intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentGsen a cél vagy célkitiizések
megvalOsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miiveletek hatékonysdgat és
minGséget.
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0. szamuit melleklet
ELLENORZESI MAPPA

Boritolap
(tartalmazza az ellen6rzés cimét €s szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Meghizélevél

Fllendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szémozas sorrendjében lefiizve valamennyi elkészitett munkalap és nyilvantartott

bizonyiték

Kommunikici6 az ellenérzés sordan

Az ellen6rzési munka megkezdésérél széldé értesitd levelet, a megbeszélésck
emlékeztetbit, az ellenbrzést kévet6kommunikacié dokumentumai

EHogadott intézkedési terv és a végrehajtasihoz kapesolodd informéeiok

Ellenorzést kovet6 felméro lap és annak elemzése

Ellenoérzés nyilvantartasa
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XI. IRATMINTAK
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1. szdmW iratminta — ¥gyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV>> részére

tetett képzésitery, egyéni fejlédést timogato

- Esedékesség
tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkzi Belsé EllenSri
Olklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név: Jovahagyta (kéltségvetési szerv vezetd vezetdl):
Détum: Détum:

Alafras: Alairés:

IBkr. 22. § (2) bekezdss ¢) pont
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2.  szamu iratminta - Interju kérdéiv a vezetés elvirasainak megismerésére

Informaciogyiijtés a 20xx-20xx, kizotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez
Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjdt az aldbbi kérdGiv kitoltésével!
A kitoltést megeldzden kérem, olvassa el az aldbbi informdciékat figvelmesen!

Kockdzamak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockédzati tényezS-csoportok Iehetnek pl.
mUkddési, ellendrzési, szabdlyozési, pénziigyi, szervezeti, kirnyezeti, emberi erdforras,
informatikai stb, kockézati tényezék.
Az alabbi kérdések megvialaszolasa segit a jelentSs kockdzatok azonositisdban:
" Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikédnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredenden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negatfv, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekivetkezd események vérhato érték
korili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt 4igy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon
események dsszessége, amelyek bekovetkezési lehetfsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére. -

A kontrollkdrnyezet adja meg egy szervezet felsé szintll, az egész szervezetre kihatd
»hozzadllasat”, a vezetSk &s alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

¥ A vezetés filozofigjat és stilusat,

* A célok kitlizését és a teljesitmény értékelését,

n az etikai értékeket és az integritast,

» clkdtelezettséget a szakértelem mellett,

»  atevékenységhez illeszkedd szakmai strukiarat,

*  belst szabalyzatok kialak{tasat, a felclésségi- és feladatkorok meghatirozasat,

* hatékony szervezetirdnyitas kialakitasat,

* tovabba a kockézati tliréshatar meghatirozasat.
A kontroll kérnyezet az alapja a bels6 kontrollok Gsszes tébbi elemének, amely biztositja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandesaddi tevékenyséy:;

A belsd ellendrzéssel szembeni elvarasok dtalakulasival a belsé ellendrtdl magas szintli, a
szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudést varnak el a szervezet
vezetdi, ennek a tudasnak a kiakndzasra térekszenek, és nem csak az ellendri jelentésekben, A
szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

* abelsd ellen6rzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

* meg tudja Orizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a

folyamatokban,
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* ugyanakkor a szervezel részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik,
Egy jo belsd ellendrzés rendelkezik a ,kiilsd szakértd” megfeleld ralatasaval a szervezetre, és
rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

1’3

1. Melyek a 20xx-20xx. kozitti stratégiai id6szak, valamint kiemelten a 20xx. év
legfdbb célkitiizései az On szervezete szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, kriilmények a
hossza- és rividtavi célkittizések eléréséhez?

3, Mit It a legnagyobb kockdzatnak az On szervezete vonatkozdsaban? Az
azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet illetve amennyiben nem, arra
vonatkozéan milyen lehetoséget 14t?

4. Tortént-e olyan viltozis az On szervezetének egységének kontrollkérnyezetéhen,
amely kiilonos figyelmet igényel a kivetkezd években/évben?

5. Megitélése szerint mire iranyuljon a kévetkez6 idészakban (hossza- és rovidtavon)
a belsd ellenérzés figyelme?

6. Igénybe kivanja-e venni a belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységét? Ha igen,
milyen témakirben?
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3. szdmu iratminta — Az éves ellenérzési terv végrehajtasa-
hoz sziikséges kapacitas megallapitisa

1

2

3. | Fizetett innepek

4. | Fizetett szabadsag (4tlagos)

5. | Atlagos betegszabadsag

6. Fene

7. | Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellentirzés {pl, 10-30%)
9. | Tandcsadéi tevékenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12,

13.

14.

15.

16,
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4, szamu iratminta — Eves ellendrzési terv

Az éves ellenbrzési terv a jogszabalyi elbirdsoknak megfelelGen az aldbbiakat

tartalmazza:

a) Az ellenfrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatdsok, elemzésck, egyéb
dokumentumok felsorolasa.

b} Az ellendrzési tervet megalapozo elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatésa,

¢} A bizonyossdgot adé tevékenységhez rendelkezésre alld és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjikk a Mellékletekben bemutatni),

d) A tervezett feladatok felsoroldsa, lehetfleg az alabbi tablazatos forma felhasznala-
sdval:

e) A tanacsaddi tevékenységhez, a soron kiviili ellen6rzésekhez, a képzésekhez és az
egy¢éb tevékenységekhez sziikséges kapacitds tervadatokat kérjitk a Mellékletekben
bemutatni.

Bionyosségot ad6 tevéenég:

Osszesen:

> Az éves ellendrzési terv kbtelezben kitdttendd mellékletei (értelemszeriien csak a terv
oszlopok kitdltése sziikséges):
1. szamu melléklet: Létszam és erbforras
2. szam( melléklet: Ellentrzések
3. szamu melléklet: Tevékenységek

i

Datum:

<belsé ellenbrzési vezetd> <koltségvetési szerv vezets>
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5. szam iratminta — Kllendrzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> c¢imil ellenGrzéshez

L. Az ellendrzés szervezésére vonatkozo adatok

Az elIenb’rzést végzo szerv vagy szervezetl
egység

- Az ellendrzés targya & célja:

Ellendrzt‘»tt szervezet(ek) vagy szervezeti
; egység(ek)

Az'élle'uiil"_z_és _tfpus"a.: ‘

Ellenérizendé idszak:

Ellenﬁ'l_'zé_s feryezett id5tartama:

Jelenté'stcrveze_t'elkﬁszitésének hatirideje:

- Jelentés végleges_itésének torvezett

hatdrideje:

Idéigény (ellendri mtmkan_ap'ok SZAMAaY):

Név

Vizsgilatvezetd: .
R ’ | Megbizdlevél szama

' | Név
Az e]lenﬁrzésben kdzremiikiidﬁ belso ellenﬁr :

' (és/vagy szakertok)
Megbizolevél szama

J'eientést'en?vezet ellcészitésénelc hatarideje:

Jelentes véglegesnesének tervezett
hatérlde]e. :

Az ellendrzitt idoszakban hivatalban 1évé
vezetd:
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6. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezef neve>
<Iktatoszam:> o .
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsd ellenérzési vezet6t (regisztricios szdma, - a személyazonositd
igazolvinyanak szama), hogy a <Ellendrzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime>targyban
belsé ellendrzést végezzen, a
20xx. év ... ho ... nap -t6l — 20xx. év. ... ho ... nap —ig terjedd idGszakban.
Az ellendrzés célja. ..
A bels§ ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves cllendrzési terv alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informacidt kérhet, az ellendrzott szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozo ligyiratba betekinthet, azt a helyszinrfl elviheti, art6] masolatot készithet.
A bels6é ellendr a helyszini ellenbrzés megkezdésekor koteles bemutatni a megbizd levelét az
cllendrzott szerv vagy szervezeti egyseg vezetbjének.

Az ellenérzés sorédn a belsd ellendr a vonatkozé jogszabalyok — killonds tekintettel az allamhaztartasrol
sz010 2011, évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé

ellendrzésérdl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve>
Belsé ellendrzési kézikdnyvének vonatkozoé irdnymutatdsai szerint jér el.

Jelen megbizolevél 20xx. év ... hé ... napjaig érvényes.

Jovahagyta:
Név:<kiltségvetési szerv vezeldje>
Aldiras:
Datum:
Bélyegz:
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7. szamu iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet>belsS ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatészamn <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a kdltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl sz616 370/2011, (XL 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak
(1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem 4llnak fenn.

............................. , 20xx. hd nap.
Belsd ellendr
Elstttink, mint tantik eldtt:
alairas alairas

<olvashat6 név>

allando lakeim:

személyazonosité igazolvany szdma:

<olvashatd név>
allando lakeim:

személyazonositd igazolvany szdma;




8. szami iratminta — Yortesit6 levél

<Szervezet neve>
<Iktatdszam:>

<Név>
<beosztds> asszony/Gr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellen6rzés megkezdésérol
Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve>20xx. ... hé ... nap -tél - 20xx. ...
hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni,

Az ellen6rzés tipusa. ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv vezetOjének
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®, A vizsgélat soran az ellendr a kiltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérl &és belsd ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XIL 31.) Korm, rendelet
szabalyai és a <szervezet neve> BelsS ellendrzési kézikodnyvének vonatkozd elSirdsai szerint jar el. A
bels6 ellendr megbizélevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgélat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg (Elérhetdségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(dk) neve és elérhetéségei>,

Kérem, hogy a <Ellendrzitt szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasival megbizott
személyrél és elérhetdségérdl <x> napon beliil thjékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <d4tum>-4n/én <x> drakor ketiil sor. Tovéibba kérem, hogy sziveskedjék az ellenGrzés
munkatarsai részére a vizsgalathoz szitkséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, &s
lehetévé tenni az illetékes munkatérsakkal vald konzultécidt, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz
sziikséges helyiségekbe valo szabad bejutést.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

irtelemszetlien, attdl figgben, ho gy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrdl van-e 526,
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9. szami iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT
Alulirott oo (név, beosztas), bintetdjogi felelésségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, 4tvevS belsG ellendr neve> szémara 4tadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvényok, adatok,
informdcidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott
dokumentumok, adatok és informaciék megbizhatd, teljes korii informaciét tartalmaznak,

Kelt: voivivniiniiiiiiiinannn 20xx.év ....ho .. nap.

Az ellendrzétt egység vezetdje
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10. szam iratminta — Kisérdlevél ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam :>

<Név>, <beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Té4jékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve titemezésének® és/vagy az ellenGrzési
programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenbrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrél a
jelentéstervezetet eziton megkiildom egyeztetésre.

Té4jékoztatom, hogy a jelentést el6zetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az ellenbrzés
koordindlaséval bizott meg. Az elézetes egyeztetés sordn érdemi véleményeltérés nem meriilt fel.*

Az ellendrzés f6bb megallapitasait és javaslatait az ellenGrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhatd
vezetdi dsszefoglald tartalmazza,

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétd] szdmitott
<8> napon® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels ellendrzésérdl sz616 370/201 1, (XII1. 31.)
Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy
Jjavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen8rzésérsl sz616 370/2011, (XI1. 31.)
Korm. rendelet 42, § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatéridé elmulasztisat
egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges vélaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az
észrevételek megkiildésével egy id6ben lehetGsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére,

Keltezés

<hels§ ellendrzési vezetd neve>

3 A felesleges tész torlendd.

* A felesleges rész térlendd,

A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a {2) bekezdésben meghatarozotinal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdrid6t is megallapithat, illeive a (4) bekezdés alapjan soron kiviili sllenSrzés esetén a belsd

ellendrzési vezet§ a (2) bekezdésben meghatirozotindl rdvidebl hatiridst is megallapithat,
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11. szam iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<gzervezet neve>
<ilktatoszam:>

<Név>, <beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

1

T4jékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasdban megkiildstt
jelentéstervezettre adott észrevételel elfogadasra keriiltek/nem keriiliek elfogaddsra,

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel, kezdeményezem az
egyeztetd megbeszélés Gsszehivasat <ddtum>, <helyszin>-en.’

Kérem, hogy az ellenGrzésben érintetiek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belst ellenbrzési vezetd neve>

5 Amennyiben nem keriilick az észrevételek clfogadéasra.
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12, szamu iratminta — Kisérdlevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezettje>
<beosztas> asszony/ir részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenorzési jelentés megkiildése

Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfelelen a

belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést, amelyr6l az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést eztton megkiildém.,

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelden a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa> részére, és ezzel egyidejiileg kérje

fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve &s alairdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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13. szam iratminta — EllenGrzési jelentés/- tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenbrzés azonositdo szama:>

ELLENORZESI JELENTES

L/ _
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellenorzést végzo szervezet:

Az ellenérzésben kizremiikodo:

Az ellenérzés targya:

Annak megallapitasa volt, hogy...
A vizsgalat célja:

FElendrzitt szervezet(ek):

Az ellenérzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
Vonatkozo jogi hattér: és belsd ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XII1. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenorzési eszkozok és
modszertanolk:

Ellendrziétt idoszak;

TEllendrzés idotartama:

Idéigény (ellendri munkanapok

szAma):
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervalium
Az ellendrzitt idészakban Név / szervezet vagy szervezeti egység /
hivatalban lévé vezetik: iddintervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
iddintervallum

77



1L/
VEZETOI1 OSSZEFOGLALO

A vizsgélat sordn felmértiik &s értékeltitk <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel médja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott ellenSrzési
lefedettség bemutatisa.>

oo

Meg vagyunk gyézddve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt forméalhassunk.,

Fobb megallapitasaink a kivetkezok:

A megallapitisok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenGrzési jelentést az ellenbrzdtt teriiletek vezetbivel egyexztettitk, melyrdl késziilt jegyzikonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kivetBen esetlegesen fennmaradt vitds allaspont
ismertetése).’

Az ellenérzés nyomin kialakitott véleményiink a vizsgilt teriiletrdl, illetve folyamatokrél
Osszességében®:

TAbbanaz esetben, ha volt egyeztetd megheszélés,
8 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetsi 6sszefoglaldjiban az ellendrzés eredményét és a feltart

hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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118

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellen&rzés cime> cimii vizsgalathoz

Srsz.

Megallapitas

Rangsor

Kockazat/Hatas

Javaslat

Intézkedést
igényel? (igen/nem)
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Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdliapitdsokat, kovetheztetéseket, a belsé kontrollrendszer
eselleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat, valamint az ezeket alétamaszié ellenbrzési bizonyitékok
felsoroldsdr. Ki kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitisok és kovetkezietések alapjdn a belsé ellendréknek ajénldsokat,
Javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikidésre. A javaslatok kapcsan jelsini szitkséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiliek.

Az eliendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitasokat is régziteni kell.

A ,, Részletes megdllapitdasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellendrzési program felépitését
célszerif kivetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapesolatban a belsé ellendrzés javaslatot
Jogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, F6bb megdilapitisok és
Javaslatok™ elnevezésii tablézatdban.>

Keltezés: Keltezés:
Alairas: Aldiras:
Név: <vizsgalatvezeto> Név: <belsd ellenor>
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14. szdmu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
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15, szam iratminta — Tanacsadoéi feladat elvégzéséril szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellenSrzésérdl
sz616 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tandacsadéi feladat hatokore:

Tanacsaddéi feladat végrehajidsinak modszere:
Tanacsadast végzd belso ellenérok:

Vezetdi osszefoglalo:

Tanacsadoi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezék:

Készitetie: ' Jovahagyta:
Név: [vizsgalatvezetd] Név: [belso ellenorzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datam: Datum:
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