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I. Bevezetés

Tartalmi elemek

A belso ellendrzési kézikonyv bevezetdje az alabbi témakoroket fedi le:
* A belso ellendrzési tevékenység
* A belsd ellendrzési kézikonyv készitésére vonatkozo jogszabalyi eloirasok;
* A belso ellendrzési kézikonyv célja, felépitése;

* Jovahagyasra és feliilvizsgalatra vonatkozo elGirasok.

Az dllamhiztartisrol szélé 2011, évi CXCV. tirvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza meg

a bels ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. & (1) A belsd ellendrzés kialakitasarol, megfeleld miikodtetésérol ¢és
fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belso
ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
kiszvetlenill alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenill a kiltségvetési szerv vezetdjének kiildi
meg.

Az iranyito szerv belso ellendrzést végezhet:

a) az irdnyitdsa ald tartozd barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az irdnyitasa, felilgyelete ald tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valo gazdilkodas tekintetében,

¢) az iranyitd szerv dltal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhaszndlasaval kapesolatosan a
kedvezményezetteknél és a lebonyolito szerveknél, és

d) az iranyitdsa al4 tartoz6 barmely, a kiztulajdonban allé gazdasagi tarsasigok takarékosabb
mitk&désérol szolo 2009. évi CXXIL térvény 1. § a) pontjaban meghatirozott kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagnal.

Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az végezhet, aki cselekvoképes,
biintetlen eldéletli, nem dll a belsd ellendrzés korébe tartozd tevékenység vonatkozasaban
foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovdbba rendelkezik a jogszabalyban eloirt végzettséggel

és gyakorlattal.
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A kiltségvetési szervek belsi kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéséril szolo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Bkr.) hatirozza meg a kiliségvetési szervek
vezeldi szamdra a belsd kontrollrendszer kialakitasara és milkddtetésére vonatkozo tovabbi

részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot adé és tandcsado tevékenyseg eljarasrendjét.

Bkr. 2. § b) belsd ellendrzés: fliggetlen, targyilagos bizonyossigot ado ¢€s tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikddését fejlessze ¢s
eredményességét novelje, az ellendrzitt szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet
megkozelitéssel és modszeresen értékeli. illetve fejleszti az ellendrzitt szervezel iranyitasi €s

belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsd ellendrzés kovetkezd lényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
» A belsd ellendrzés egy, az ellenorzés és az arrol valo jelentés iranyultsagaban belso,
bizonyossigot adé és tandcsadd, nem hatosagi jellegil tevékenyscg.
» A belsd ellendrzés a felelés szervezetiranyitis egyik legfontosabb elemeként
miikddik.
s A belsé ellendrzés az eredményesség nivelésével segiti a koltségvetési szerv belso

kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsé Ellenérzés Szakmai Gvakorlatinak Nemzetkizi Normdinak (11A Norm:iknak)

és a magyarorszigi allamhdztartisi belso ellenérzési standardoknak megfeleloen a belso

ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyujt:
* bizonyossagot ado tevékenység €s

* tanacsado tevékenység.

A bizonyossigot ad6 szolgiltatésok sordn a belsé ellendrok objektiven értékelik a tényeket, €s
ennek alapjin fiiggetlen véleményt formalnak vagy kivetkeztetéscket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkeiora, folyamatra, rendszerre, illetve az ellenérzés egyéb targyara

vonatkozoan.

A tandcsado tevékenység jellegét tekintve konzulticios tevékenység, amelyet dltalaban a

megbizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanicsadoi feladat jellege és hatokore a
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megbizoval térténd megallapodis eredménye. Fontos, hogy a tandcsado tevékenység sordn a

belso ellendrnek meg kell driznie targyilagossagat, nem vallalhat 4t vezetoi felelosséget.

Belso ellenorzési kézikonyv célja, kidolgozisa, jévihagvisa, tartalma, feliilvizsgilata

A belso ellendrzési kézikdnyv célja, hogy a szervezetnél dolgozé belsd ellenérok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezzek

tevékenységiiket.

A Bkr. 17, §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérél, Jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsé ellenérzést végzd személy munkdjat a nemzetkozi, valamint az
allamhaztartasért felelos miniszter dltal kdzzétett belsd ellendrzési standardok, (tmutatok
figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezeté altal - az allamhaztartasért felelds
miniszter dltal kozzétett belso ellendrzési kézikényv minta megfeleld alkalmazisaval -
kidolgozott és a kiltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.

(2) A belsé ellendrzési kézikibnyv tartalmazza:

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

b) a belsd ellendrzés hatiskorét, feladatait és céljait meghatirozd belsé ellenérzési
alapszabilyt;

¢) a tervezes megalapozasahoz alkalmazott kockézatelemzési modszertan leirasat:

d) az ellenbrzési dokumentumok formai kivetelményeit, az alkalmazott iratmintakat:

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasdnak nyomon kivetését;

f) az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot adé cselekmény, mulasztis vagy hianyossag feltarisa esetén
alkalmazando eljarast.

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

(4) A belso ellendrzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikonyvet rendszeresen, de
legalabb kétévente feliilvizsgélni, és a - jogszabalyok, moédszertani utmutatok valtozasai,

illetve egyeb okok miatt - szilkséges modositasokat dtvezetni (Bkr. 17. § (4) bekezdés).
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A Csornai Margit Korhaz Belso Ellenorzési Kézikonyve az allamhaztartasent felelos miniszter
altal 2013. februar honapban kozzétett itmutatd figyelembevételével késziill. Felépitése,

részletes tartalma a ,, Tartalomjegyzék™ alapjan kivethetd.

Jdvihagydsra és feliilvizsgdalatra vonatkozo eldirdsok

A Csornai Margit Korliz belsd ellenorzési kézikinyvét a belsd ellendrzési vezetd a

Jjogszabidlyi viltozdasoknak megfelelden, legalabb évente kiteles feliilvizsgdalni.

II. A belso ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatiarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belso ellenorzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a
belsd ellendrzés céljat, hataskorét, feladatat, a belso ellenorok és az ellenorzottek jogait,

kitelezettségeit, valamint megadja a belsé ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belso ellentrzési kézikdnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét,

feladatait és céljait meghatarozo belso ellendrzési alapszabalyt.

Tartalmi elemek

A belso ellendrzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:
* g belso ellenbrzés célja;
* a belso ellendrzés feladata;
* a Magyarorszagi allamhdztartasi belsé ellenorzési standardok és a Belso ellen6rikre
vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazisa;
= aszervezeli és funkcionalis figgetlenség biztositékai, dsszeférhetetlenség;
= a bizonyossagot ado tevékenység:
= atanacsado tevékenység, a tandcsado tevékenység keretében ellithato feladatok kore:
* abelso ellendrzési vezetd feladatai, felelosségi kirei:

* a belso ellendr jogai és kitelezettségei;
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= az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység jogai ¢s kitelezettségei;
* a belso ellendrzési vezetd beszamolasinak modja, rendszeressége a koltségvetési szerv

vezetdje szamdra.

Amennyiben a belsd ellendrzési tevékenység ellaidasa részben kiilsd szolgaliato bevondsdaval
tirténik, akkor sziikséges meghatarozni az alkalmazott belso ellendr és a kiilsé szolgaltato

feleldsségi és feladatkdreit, a kapcsolattartas formdit.

Jo gyakorlat

A szervezeli és mitkodési szabalyzatba, valamint a belsd ellendrzési alapszabalyba érdemes
belefoglalni a belsd ellendrzési vezetd részvételének lehetdségél a vezetdi értekezleteken. A
kiizvetlen kommunikdacio megvalositasa érdekében a belsd ellendrzési vezetdnek célszerii
rendszeresen részi  vemnie a szervezeli iranyitassal kapesolatos, illetve a  belso
kontrollrendszerre vonatkozo vezetai megbeszéléseken.  Ezdaltal a belsd ellendrzési vezeti
egyrészi értesiil a legfontosabb stratégiai és operativ miikidésre vonatkozo fejleményekrdl,
masrészl lehetdség van megvitaini a rendszerekre, a folvamatokra, a kockdzatokra és a
kontrollokra vonatkozo kérdéseket, problémdkat még az esetleges probléma bekivetkezését
megeldzé szakaszban. A rendszeres, érdemi kommunikdcio ndveli a szervezeti miikidés

hatékonysagat.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

» A belsd ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenorzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikidését fejlessze és
eredményességét nivelje. Az ellenorzdtt szervezet céljai elérése érdekében a belso ellentrzés
rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenorzétt
szervezet iranyitasi és belsd kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossdgat és

hatékonysagat.

» Belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok, eldirdsok
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A belsé ellendr tevékenységét a vonatkozo jogszabdlyok, a nemzetkézi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsd ecllenbrzési standardok, az dllamhiztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani ttmutatgk, valamint a vonatkozo szervezeti belsé szabalyzatok
alapjan, a belso ellenorzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje dltal

joviahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Modszertan

A Magyarorszagi dllamhaztartasi belso ellenorzési standardok az alabbi linken érhetok el:
http:/www . kormany.hu/download/ 1/ed/90000/Magvarorsz%C3%A 1 i%20%C3%A 1 llamh%
C3%A ]l ztart%C3%A 151%20bels%C5%91%20ellen%C5%9 1 rz%C3%A9s1%20standardok %2

02012.pdth
A belsd ellendrzés nemzetkozi standardjai:

http:/fwww. kormanv. hw/'hu/nemzeteazdasaci-miniszteriumy/allamhaztartasert-felelos-

allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-standardijai

* Belsd ellendrikre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belso ellendr a belsd ellenorzési tevékenységet az
allamhéztartasért felel6s miniszter altal kiadott Etikai kodex figyelembevételével végzi, amely

a kezikonyv 1. szamu fiiggelékér képezi.

A belso ellenériskre vonatkozd etikai kodex az alabbi linken érheté el:
http://www.kormany.huw/download/b/28/80000/A%20belst%20ellendrikre%20vonatkoz %2

Oetikai%20kodex.pdf

7 A belsd ellendrzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kbzitt — informaciokat gyiijt és
értekel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz ¢s tanacsokat ad az igazgatd foorves szamara a
vizsgalt folyamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati

kitettségrol, eseményrdl, kontrollhianyossagrol az igazgato féorvest azonnal tdjckoztatja.
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A belso ellenorzés feladata, annak vizsgalata, hogy az irdnyitisi és a vezetés dltal kialakitott,

miikddtetett belso kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kiivetelményeknek:

A korhdz szervezeti célkitiizései Gsszhangban vannak-e a szervezeti stratégiaval?

A szervezeli célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelelo-e?

A szervezeti folvamatok kialakitasa biztositja-e a célkitizések megvalosulasat, a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes-e, naprakész, naprakészségiik biztositott-e, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak-e?

A kidolgozott programok, tervek és célkitiizések megvalosulnak-e?

A szervezeti célkitlizések elérését  veszélyezteté kockazatokat a korhaz
kockdzatkezelési rendszere képes-e azonositani, elemezni és azokat - a korhaz
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megleleloen kezelni?

A korhaz munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel-e az
elvarasoknak, képesek-e a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerisitésiik biztositott-¢?

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel-e¢ a jogszabalyokban, szabédlyzatokban és a
vonatkozo szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek?

Az eszkbzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdilkodnak-e, valamint
a vagyon megovasardl gondoskodnak-e?

Az egyes vezetok, szervezeti egységek kizotti informacidaramlas, kommunikacio és
egylittmilkédés megfelelé-e?

A pénziigyi-, irdnyitasi- és operativ mikodésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamolok pontosak, megbizhatoak ¢s a megfelelo idoben rendelkezésre allnak-e?

A korhaz vezetoi a relevans eseményekrol és tevékenységekrol rendszeres

A korhaz vezet6i a relevans eseményekrol és tevékenységekrol rendszeres jelleggel,
strukturalt, déntéstimogatd informaciokhoz jutnak-e, amely altal a kiillonbézd szintii
szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel kisérheto, valamint a feltart

hidnyossagok megsziintetése biztositott-e?

a) Bizonyossdgot add tevékenység

A belso ellenorzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belsoé kontrollrendszer

kialakitasat, mikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan

biztositjik-e a szervezeti célok megvaldsulasat.

E feladata kiérében a belso ellendrzés elsbésorban:
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* elemzi és értiékeli a belsd kontrollrendszer mikdadését (a kontrollktrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kivetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat és
gazdasagossagat;

* azellendrzések soran megallapitasokat, kivetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

* g belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellenorzés bizonyossigot ado tevékenysége kirében ellatando feladatait részletesen

a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

a) elemezni, vizsgdlni és értékelni a belso kontrollrendszerek kiépitésének, miikddésének
jogszabdlyoknak és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint mitkadésének
gazdasdgossdgal, hatékonysdagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazddalkoddst, a vagyon
megavdsdl és gvarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségél. a beszamolok
valodisagat;

¢) avizsgdlt folvamatokkal kapesolathan megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianvossagok megsziintetése, kikiiszabaolése vagy
csakkentése, a szabalvialansdgok megeldzése, illetve feltardasa érdekében, valamint a
kéltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd kontrollrendszerek
Jjavitdasa, tovabbfejlesziése érdekében;

d) nyvilvdantartani és nyvomon kivetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtelt

intézkedéseket.

b) Tandesado tevékenység

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezel vezeldit. a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizasa alapjan. A belsé  ellendrzés tanicsado
tevékenységével (a kdltségvetési szerv vezetdje részére nyijiott olvan hozzaadou ériéker
eredményezd szolgdltatas, amelynek jellegét és hatokirét a belsd ellendrzési vezetd és az
igazgatd meghizdaskor kozosen irdsban vagy széban hatdroz meg anélkil, hogy a feleldsséget
magdra vallalng a belsd ellendr) timogatja a szervezet vezetdit, az igazgaté foorvos

szGbeli, vagy irisos megbizisa alapjin.
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A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
tartalmazza.

a) vezetok timogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huméaneréforras-kapacitdsokkal valo ésszertibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulo tandcsadas;

c) a vezetiség szakértdi timogatdsa a kockdzatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
€s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasiban, folyamatos tovabbfejlesztésében:

d) tandcsadds a szervezeti struktirdk racionalizildsa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

e) konzulticio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazisa a koérhaz mikiédése eredményességének nivelése és a belsod
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a korhaz belsd szabalyzatainak

tartalmat, szerkezetét illetden.

A jogszabilyban meghatarozott feladatokon tilmenden tovibbi feladatok is ellithatok,

amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr fiiggetlenségére vonatkozd elirisoknak.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossigot adé és
a tanacsadd tevékenység soran feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitasara vonatkozo lehetoségekrol.

A belso ellendrzés — mint vezetot timogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a
vezetoket azon felelosségiik aldl, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a belso
kontrollrendszert miikidtessék.

A belsd ellenérzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitdsa érdekében
javaslatokat tesz, de e javaslatok végrehajtisa, vagy mais intézkedések kezdeményezése

kizardlag a vezetok felelosségi kirébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belst ellenérzés kialakitasrol a koltségvetési szerv vezetdje gondoskodik. Az Aht. 70. §
(1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzo személy (vagy szervezeti egység)
kiizvetleniil az igazgaté foorvosnak alarendelten, szervezetileg az ellendrzitt teriiletektdl
elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil az igazgatd

foorvosnak kiildi meg.
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A belsé ellendr az igazgaté féorvosnak beszamoldsi kotelezettséggel tartozik. A kialakitott
szervezeti struktira lehetdvé teszi a belso ellendrzési tevékenységet végzo szamadra feladatai
onallo teljesitését, ezért a belso ellendr dndlléan hatiarozza meg az ellentrzések hatdkorét és a

vizsgalat lefolytatasa, valamint a jelentéstétel is kiilsé befolyastol mentesen torténik.

A szervezeti és mikidési szabilyzat részét képezd szervezeti dabra — a belso ellendrzés
fliggetlenségére vonatkozoan — az Aht., illetve a Bkr. eléirdsainak, valamint a kéltségvetési

szerv a sajatossagainak megfeleléen- mutatja be a belsé ellendr szervezeti fliggetlenségét.

» Funkciondlis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelelien az igazgaté féorvos biztositja a belsé ellendr funkcionilis
fiiggetlenségét. A belso ellenér nem rendelkezhet semmilyen. az ellendrzott tevékenység
feletti hataskdrrel és nem lehet az ellenorzott tevékenységért felelos.

A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak
kidolgozisdba és végrehajtasaba csak tandcsadds, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendr bizonvossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az dllamhaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett belsd ellendrzési standardokkal @#sszhangban lévd tanacsado

tevékenységen kivill mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsi ellenor nem vehet részt a kiltségvetési szerv operativ miikidésével kapesolatos
feladatok ellitisaban, kiillindsen az alabbiakban:
» akéltségvetési szerv milkédésével kapesolatos dintések meghozatala, ide nem értve a
21. § (4) bekezdés a) pontjaban foglaltakat;
» a koltségvetési szerv a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esé végrehajtasi
vagy irdnyitasi tevékenységében valé részvételre;
* pénziigyi tranzakciok kezdeményezése vagy jovahagydsa, vagy kotelezettség véllalasa,
a belso ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil;
= a szervezel barmely, nem a belso ellenorzési egység dltal alkalmazott munkatéirsa
tevékenységének irdnyitasdra, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb modon segitik a belso ellenért;

* belso szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil,
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A kiltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr egyiitt dttekintik és elemzik a belsi

ellendrzés tevekenység fiiggetlenségét és objektivitasit érintd kérdéseket,

Osszeférhetetlenség

A belsd ellendr, illetve a belsi ellendrzési  vezeté tekintetében fennailld

dsszeférhetetlenségi szabidlyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsd ellenér a vizsgalt szervezet szamdra ellendrzési vagy tandcsadasi
tevékenységet végez, biztositani  kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek

isszeferhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellenéri munkakér betdltése a szervezeten beliilrdl tortént, vagy mas
kiltségvetési szervidl keriilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgalatok ellendri eréforrasanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtasa

soran kiemelt figyelmet kell forditani az 6sszeférhetetlenségi szabélyok betartdsara.

Az Bsszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szdimi iratminta tartalmazza.

» A belsé ellendrzési vezetd feladatai
A belsd ellentrzési vezetd a koliségvetési szerv belsé ellendrzési egységének vezetdje, ha a

koltségvetési szervnél egy 6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a belso ellendrzést ellato

személy. A belsé ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. §-a rendelkezik.

A Csornai Margit Kérhdzndl 1 fi litja el a belsd ellendrzést, ezért egy személyben & a belsé

ellendrzési vezetd is.

A belso ellendrzési vezeto felelosségi kirébe tartozik:

. Annak biztositdsa, hogy minden, a belso ellenérzés hatiaskdrébe tartozo tevékenység, a

jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelden ténylegesen végrehajtasra keriiljon;
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A Csornai Margit Korhazndl a belso ellenorzés eredményes vezetése és fejlesziése a
sziikséges szakmai, technikai és operativ irinymutatis megadasaval, a nemzetkozi belso
ellendrzési standardoknak. itmutatoknak és gvakorlatnak megfeleléen;

A kockazatelemzésen alapulo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényeziket is figyelembe kell venni;

A jovihagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideérive a koltségvetési szerv
vezetdjének felkérésére végzent soron kiviili feladatokat is;

Szakmailag képzett ellendrok alkalmazdsa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kévetelmények teljesitéséhez;
A szervezetnél mikodo fobb funkciok, valamint az G vagy dtalakulé szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasdaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése;

A belst ellenbrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatirozisa, figyelemmel
kisérése, az igazgato foorvos tdjékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd
célkitiizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrol;

A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkdjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet miikddését — ésszerti
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belso ellendrzés iranyitasival kapesolatos specidlis feladatok meghatirozasa (pl.
kiilso szolgaltato igénybevételének esetei, képzés);

Vezetok kozotti kapesolattartds formai (pl. azon vezetéi megbeszélések meghatarozasa,

amelyeken a belsé ellendrzési vezetd részvétele sziikséges);

A belsi ellenirzési vezeto egyéb feladatai:

Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett belso ellendrzési kézikonyy minta
megfeleld alkalmazisa alapjan, a Csornai Margit Korhaz Belst Ellenbrzési
Kézikonyvének elkészitése ¢és annak rendszeres, de legalabb kétévenkénti
feltilvizsgdlata;

Ha az ellendrzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyanija meriil fel, az
lgazgato foorvosnak, illetve az lgazgatd foorvos érintetisége esetén a feliigyeleti szerv

haladéktalan tajékoztatdsa és javaslattétel a megfelelé eljarasok meginditasara;
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. Azon igazgatoi és egyéb értekezleteken valo részvétel, amelyeken az Igazgatd féorvos
dintése szerint a belso ellendrzési vezetd részvétele sziikséges;
. Tandcsadé jelleggel részt venni a korhdz éves kockazatfelmérésében ¢s annak

ertckelésében,

A belsd ellendrzési vezeto kiteles:

. Gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelos miniszter altal
kizzétett modszertani atmutatok;

. Az lgazgatd foorvos déntése alapjan kialakitani és folyamatosan vezetni a belso és
kiilsé ellendrzések nyilvantartasat, kialakitani és mikodtetni a Bkr. 50. §-dban elbirt
nyilvantartist, valamint az éves beszamolot alitimaszté egyéb ellendrzési
nyilvantartasokat (ellenérzési napok éves nyilvantartasa, javaslatok, intézkedések
nyilvintartasa);

. Gondoskodni az ellendrzési dokumentumok megorzeésérol, illetve a dokumentumok ¢s
az adatok biztonsagos tarolasarol:

. Biztositani a belsd ellendrok szakmai tovdbbképzését, enneck érdekében éves képzési
tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol;

= A belso ellendrzési tevékenység sorin kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és minositett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek;

. A belst ellenérzési vezetdi megbizatisdval kapcsolatban vagy személyére nézve
dsszeférhetetlenségi ok tudomdsara jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni az
lgazgatd foorvosnak, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelosséggel tartozik.

» A belsd ellendr jogai és kitelezetiségei

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

Bkr. 25. § A belso ellendr jogosult:
a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi elbirasaira, munkarendjére;

b) az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyihoz kapesolodo,
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mindsitett adatot, {zleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvintartasba és méds dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozén tdrolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozo eldirdsok betartdsaval, azokrdél mdsolatot, kivonatot. illetve
tandsitvanyt készittetni. indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hatrahagyasa
mellett jegyzOkdnyvben rigzitetten atvenni, illetve visszaadni:

c) az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egység mikodésével ¢és gazdilkodasaval
sszefliged kérdésekben informaciot kérni mds szervektél a belsd ellendrzési vezetd
jovahagyasaval;

¢) a vizsgdlatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

Bkr. 26. § A belsé ellendr kiteles:

a) ellenorzési tevékenysége sordn az ellenorzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajekoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitasihoz elengedhetetlen dokumentumokat és kiriilményeket
megvizsgalni;

d) megdllapitasait, kdvetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésignak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatamasztani;

e¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meril fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek:

/) az ellenérzési jelentés tervezetet az ellendrzout szerv, illetve szervezeti egység vezetdjével
egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellenorzési jelentés aldirasdt kdvetden a lezart
ellendrzési jelentést a belsé ellendrzési vezetonek atadni:

g) ellenorzési megbizatasaval kapesolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetonek, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik:

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezirdsakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi

eljards meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel, az
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eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési
vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzOkonyv alapjan atadni;

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

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

k) az ellenorzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatdrozott médon megfelelden dokumentélni, az ellendrzés sordan készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsok

betartasaval - az ellenbrzés dokumentdcidjahoz csatolni.

> Az ellendrzott szerv, illetve szervezeli egység jogai és kotelezettségei

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

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

a) az ellendr személyazonossiginak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve
megbizolevelénck bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikddést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellen6rzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetoje és alkalmazottai kitelesek:

a) az ellendrzés végrehajtisat elosegiteni, egyiittmiikdni;

b) az ellendr részére szoban vagy irdsban a kért tajékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzokonyv ellenében - az ellenérmek a megadott hataridore
dtadni;

¢) a sajat hataskorébe tartozéan az ellendrzés megéllapitsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért felelosoket és a végrehajtas hataridejét feltiintetd intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridéig végrehajtani, arrl a koltségvetési szerv vezetdjét és a
belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellenorok szamara megfeleld munkakdriilményeket biztositani.

» Beszamolds

A belsd ellendrzési vezetd kiteles az Igazgatéd fdorvos szamdra:
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* a Bkr. 43. § (4) bekezdése alapjan megkiildeni az ellendrzési jelentéseket:
* a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az 6sszefoglald

éves ellendrzési jelentéseket:

* rendszeres idokdzonként tdjékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak

helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairol,
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatisahoz szikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdl;

* az lgazgato foorvos kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon
kiivetés  (kockazatkezelés,  szabalyszerliségi-,  biztonsagi-,  jogi-, etikai-,
kiiryezetvédelmi kérdések, kiilso ellenorzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
¢rielmezést, ¢s az e feladatokat elldtd szervezetekkel, személyekkel a megfeleld

koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.

III. A belsé ellenorzési tevékenység iranyitasa

A fliggetlen belso ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsd ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes ¢és gazdasiagos felhasznaldsa a belsO ellenbrzési vezetd felelossége. A belso
ellendrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly modon irdnyitsa a fliggetlen belst ellendrzési
tevékenységet, hogy az mikodésével novelje a korhaz eredményességét. Ennek kapesan a
belsd ellendrzés iranyitasahoz kapesolodo feladatok kéziil kiemelt jelentdségii a megfeleld
humaneréforras-gazdalkodas, a kiilso szolgaltato esetleges bevondsaval kapesolatos feladatok,

valamint a belsd ellendrzési tevékenység ériékelésével dsszefiiggd feladatok.

A belso ellendrzési vezeto feladata a Belso Ellenorzési Alapszabalynak, az [1A Normdknak, a
magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenorzési standardoknak és a belsé ellenorokre

vonatkozo etikai kodex eloirdsainak tirténé megfelelés biztositasa.
A Csornai Margit Korhiznil egy f6 kiilso szolgaltato latja el a belsi ellendrzési

tevékenységet, ezért a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. altal a vezetdi felelosség kirébe

sorolt tevékenységeket is.
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A Csornai Margit Korhdz kiltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsd
szolgdltaté bevondsdval litjak el, ezért az erre vonatkozo megillapoddsban rendezik a
vezetdi tevékenységek elldtasqt.

Tartalmi elemek

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

Belso ellenori humanerdforras-gazdalkodas:
= belso ellendri humanerdforras-gazdalkodas alapelvei;
* humaneroforras-tervezes és kapacitas-felmérés;
»  kivélasztasi folyamat;
» amunkakérik, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa;
=  munkakdri leiras;
= a belso ellenérzési csoport kompetencidja;
= helyettesités;
értékelés:
* folyamatos tovabbképzés.

Kiilso szolgdltatd bevondsira vonatkozo eldirdsok:
= kiilso szolgaltaté igénybevételének sziikségessége:
» akiilso szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek;
= akiilsd szolgaltatoval kitétt megallapodas elemei.

A belso ellendrzési tevekenység értekelése:
* a belso ellenorik teljesitményének értékelése;
* abelsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése;
» a belso ellendrzés csoport szintll teljesitményének értekelése;
» ateljesitményértékelés elsodleges eszkdzei/modszerei;
= Gnértékelés;
= kiils6 mindségértékelés

1) Belsd ellendri humdaneroforrds-gazdalkodds

A fiiggetlen belsd ellenérzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési erdforrasok hatékony,
eredményes és gazdasigos felhaszndlasa a belsd ellendrzési vezetd felelossége. A belsod
ellentrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly modon iranyitsa a fiiggetlen belso ellentrzési
tevékenységet, hogy az mukddésével nivelje a korhaz eredményességét. Ennek kapcesin a
belsé ellendrzés iranyitdsahoz kapcsolodo feladatok koziil kiemelt jelentdségii a megfeleld
humanerdforras-gazdalkodas, a kiilso szolgdltato esetleges bevonasaval kapesolatos feladatok,

valamint a belso ellendrzési tevékenység érickelésével dsszefiiggo feladatok.
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A Bkr. 22, §-a rendelkezik a belso ellendrzési vezetd humanerdforras-gazdalkodasra

vonatkozo feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsi ellenorzési vezeto feladata:

¢) a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések végrehajtasanak
iranyitasa;

d) az ellendrzések Gsszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belso ellendrzési vezetd kiteles:

¢) biztositani a belsé ellentrdk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a kéltségvetési
szerv verzetoje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni ¢és gondoskodni annak
megvalositasarol;

Madszertan

A munkakdri leiras a szervezetekben a munkakérok elemzésén alapuld egységes dokumentum,
mely formai (munkakdr neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban elfoglalt helye, stb.) és
tartalmi elemeket (a munkakor létezésének célja a szervezet szempontjabol, 6 felelosségek,
teljesitménymutatok, kovetelmény profil, stb.) tartalmaz az adott munkakétrre vonatkozoan. A
munkakdri leirds f6 célja, hogy segitse az cgyes munkakdrik, felelosségi teriiletek pontos
behatirolasdt, a munkakér jellemzdinek, feltételeinek meghatirozisat. A jobb felhasznalhatosag és
feladatmegértés érdekében a munkakdri leirast egyértelmi, tomor, kézérthetd nyelvezetben

célszerl imi.

Munkakéri leirast minden egyes belsd ellendrzést végzd személy szamara el kell késziteni. A
megfelelé munkakori leirds kialakitisa €s naprakészen tartasa a belso ellenorzési vezetd feladata.
A munkakdri leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belso ellendrzési vezetd
elvirisait, ezaltal alapja az ellendrzési csoporton beliili  munkamegosztasnak  és

teljesitményériékelésnek.

Humdneriforris-tervezés és kapacitis felmérés

Az erdforrisok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen humin- és
targyi erdforras szilkséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfelelé bizonyossigot tudjon
nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé  kontrollrendszerek hatékony
miikddésérol.

A humdnerdforris-tervezés
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= a humin eroforras mennyiségi és minOségi szitkségletének elorejelzését,
= az eroforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint

= egyeb, specifikus tevekenysegek tervezését jelenti (pl. képzeési tervek).

A humanerdforras-gazdalkodassal kapesolatos folyamatokat gy kell kialakitani, hogy azok
dsszhangban legyenek a szervezet humaneréforras-gazdalkodasra vonatkozo szabdlyzataival
¢s a szervezeti szintii képzési tervvel.

A huméanerdforras-gazdalkodas {6 elemei:

*  hums:in eriforrisok tervezése;

= kapacitis-felmérés:

= kivilasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellendérzési csoporton beliil;

* feladatmegosztis kialakitasa;

*  munkakiiri leirasok, melyek az ellenérzési munka elvarasait fogalmazzik meg az
egyes ellendrdk szamdra;

*  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetoség adnak az ellendrik folyamatos
fejlodesre;

* teljesitményértékelés, mely az ellendrik és az ellenérzési szervezet mikodésérdl ad

visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsé ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készil, amely —
dsszhangban a szervezet hosszi tavu céljaival — meghatirozza a belso ellendrzésre vonatkozo

stratégiai fejlesztéseket a kbvetkezo négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

d) a belso ellendrzésre vonatkozo fejlesziési és képzési tervet;
e)a sziikséges erOforrasok felmérését elsdsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek

tekintetében:

Az erbforrisok tervezésének célja annak meghatdrozasa, hogy mekkora, illetve milyen

human- és targyi eroforras szilkséges ahhoz, hogy a belso ellendrzés megfeleld bizonyossagot
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tudjon nyujlani a kiltségvetési szervek vezetdi szamara a belsd kontrollrendszerek hatékony

mikddeéserol.

A humdnerdforras-tervezés
* g human erdforras mennyiségi és mindségi szitkségletének elorejelzését.
* az eroforras-biztositds lehetséges madozatainak bemutatasat, valamint

*  egyéh, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Modszertan

A kapacitis-felmérés a rendelkezésre dllé, a munkakirdkhoz és munkafolvamatokhoz

rendelhetd humean erdforrdasok mennyiségi és mindségi felmérésél, elemzését jelenti.

A kapacitdas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa wian lehet elvégezni és
végrehajtdasa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
flyen egyéb tényezdk lehemek pl. képességfejlesztés, iréningek (megszerezheid-e a szitkséges
tudds képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott idében rendelkezésre dll-e a
szitkséges  ellendri  kapacitds). A kapacitds-felmérést  az  éves  ellendrzési  tervek
eldrehaladasdaval, illetve esetleges modosulasaval dsszhangban rendszeres idokdzanként
aktualizdlni kell. A kapacitdas-felmérés eredményveképpen a belsd ellendrzési vezetd meg tudja
hatdrozni, hogy a rendelkezésére dllé humdn erdforrdas elégséges-e a lervezelt munka

elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell bevonnia.

A belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy tajékoztatast adjon a kiltségvetési szerv
vezetdjének arrol, ha a rendelkezésre dllo kapacitds (engedélyezett [éiszam) nem elegendi a
belsd ellendrzési feladatok ellatdasdra. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége

esetén kiilsé szolgaltatd bevondsdra javaslatot tenni a kiltségvetési szerv vezetdjének.

» Kivilasztdasi folyamat

A kivélasztasi eljaris célja, hogy biztositsa a megfelelé kompetencidkkal rendelkezd

munkaerd rendelkezésre allasat.
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A belsd ellendrzési vezetd feladata a szakmai déntések meghozatala, igy

* a kivilasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatédrozasa, pl.
az 0 ellenorbktél megkivetelt szakmai tapasztalat, gyakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacios képességek és a jelentkezé motivicioja az ellenorzési
pozicidra),

= az értékelés modszereinek jovahagyasa,

* ateszteket kbvetoen a kivalasztasi interjuk lefolytatisa,

* a felvételizok szakmai értékelése és végiil

* a kivalasztasi javaslattétel.

A belso ellendrzési vezetd az eljarasba bevonhatja a belso ellendrdket is. A megtervezett és
kiovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld képzettséget és

szakértelmet a belsé ellendrzési csoporton beliil.

A belso ellenori munkakor betéltése torténhet:
* a koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott  személy
athelyezésével/atvételével;

= kiilso felvétellel.

A munkakdr betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozo jogszabalyok az iranyadok.

A kivalasztasi folyamatnél az dsszeférhetetlenségi szabdlyokat be kell tartani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belso ellendrzési vezetbinek kivilasztasi

eljarasarol.
» A belsé ellendrik regisztrdacids kitelezettsége

Az Aht. 70. § (4) bekezdése szerint: aki koliségvetési szervnél belsé ellendrzési
tevékenységet kivdan végezni, kiteles az erre irdnyuld szdandékdt a szolgdltatdsi tevékenység
megkezdésének és folytatasanak  dltaldnos  szabdlyairol  szolo  torvény  szerint  az
dllamhaztartdasért  felels miniszier részére bejelenteni.  Kiltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet esak az végezhel, aki cselekviképes, biintetlen eldéletii, nem all a

belsd ellendrzés kirébe tartozo tevékenység vonatkozdasaban a foglaltkozdstél eltiltas hatalya
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alatr, tovabba rendelkezik a jogszabdlvban eldirt végzetiséggel és gyvakorlatial”

A belso ellendrokre vonatkozo iskolai és szakmai kovetelményeket a 28/2011. (VIIL 3.)

NGM rendelet 1/A. pontja hatirozza meg.

Belso ellenorzesi tevékenységet az folytathat, aki a 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet 7. §-
dban foglalt tovabbképzési kitelezettségét teljesiti.
A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi elbirdsok:

* Belso ellendrzési vezetonek az nevezhetd ki, aki jogszabalyban meghatirozott, legalabb

otéves szakmai gyakorlattal rendelkezik (Bkr. 13. (9) hekezdés).

= Vizsgdlatvezetonek az jelilhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabdlyban meghatirozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik, vagy ¢ kivetelmény teljesitése aldl felmentést kapott (Bkr.

33. (1) bekezdés).

A belsé ellendrzest végzokidl elvirt szaktudast és belso ellendrzési képességeket az 1. sz,
iratminta tartalmazza, az alabbi fobb jellemzok kéré csoportositva:
* szakmai végzettség és ismeretek,
o kommunikacios képességek (szébeli, irasbeli),
e altalanos ellendrzési szaktudas (informaciogyiijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
viltozasok elosegitése),

e specidlis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,

kozbeszerzési ismeretek),

e vezetdi kompetenciak (motiviélds, iranyitas, szervezés, koordindlas, komplex latdsmad,

kapcsolattartas, kapcsolatépités, jo erdforras gazdialkodas, stb.), illetve

e a készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (Onképzés, belsd ellenéri képességek,

kapcsolatépités).

7 A munkakirik, a feleldsség- és feladatmegosztis kialakitisa
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Modszertan

A munkakir a szervezet szabdlvozdsi egysége, melyhez a feladatot, a feleldsségi kort, a
munkavégzés  helvét, a munkavégzés rendiét. a munkakir kapcsolatait is  célszerii

hozzdrendelni. A munkakdrdk feliilvizsgalatat rendszeresen el kell végezni.

Jo gyakorlat

A munkakérelemzés eredményei szamos teriileten felhaszndlhatéak, mint pl. Gj munkaerd
kivalasztasi folyamatdban, a munkavéllalok képzési igényének meghatarozasakor, a

teljesitményértékelés soran.

A felelosség- és feladatmegosztis a belsd ellenorik  kdzotti munkamegosztast és
egyiittmiikodést szabdlyozza. Munkakorok, illetve ellencri beosztasok szerint irja eld az egyes
ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségverési szervezel vezetdjének jovahagyoi,

vegrehajtoi és kdzremitkodoi felelossegeit.

A belso ellenorzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitisa a belsé ellendrzési vezetd

felelossége és feladata.

A kiltségvetési szervnél a belsé ellenir besorolisa:

*  belsd ellendr, (belso ellendri vezetd)

A szervezetnél egy fo litja el a belsé ellenérzési tevékenységet, az egves kategiridk és a

hozzijuk kapesolddo felelisség, feladat egy fo kezében dsszpontosul.

A feladatmegosztas a belsd ellendrok kdzotti munkamegosztast ¢€s egyittmikddést
szabdlyozza. Munkakorsk szerint irja eld az egyes ellenorzést végzd személyek, illetve a
kiltségvetési szervezet vezetdjének végrehajtasi, jovahagyoi és kozremikadoi felelosségeit.
A feleldsség- és feladatmegosztast a teljes belso ellendrzési munkdra ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezéstdl kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (Bsszefoglald) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig., A hatdskor-

matrix kialakitasdhoz nyljt segitséget a 2. szamu melléklet.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesiilése:

minden egyes belso ellentrzési tevékenységnél — amennyiben a rendelkezésre llo
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kapacitis megengedi - egyériclmiien el kell kiiléniteni egymastél a végrehajté és a

Jovahagyd szerepkériket.

» Munkakiiri leirds

A munkakéri leiris a szervezetckben a munkakorok elemzésén alapuld egységes
dokumentum, mely formai (munkakér neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchidban
clfoglalt helye, stb.) és tartalmi clemeket (a munkakor létezésének célja a szervezet
szempontjabol, fo felelosségek, teljesitménymutatok, kévetelmény profil, stb.) tartalmaz az
adott munkakdrre vonatkozoéan. A munkakéri leirds 6 célja, hogy segitse az egyes
munkakordk, feleldsségi teriiletek pontos behataroldsit, a munkakor jellemzbinek,
feltételeinek meghatirozasit. A jobb felhasznalhatosag és feladatmegértés érdekében a

munkakori leirast egyértelmil, témér, kozérthetd nyelvezetben célszerdi irni.

Munkakori leirdst minden egyes belso ellendrzést végzd személy szamara el kell késziteni. A
megfelelé munkakéri leirds kialakitdsa és naprakészen tartasa a belsd cllendrzési vezetd
feladata. A munkakori leiras részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a belso
ellendrzési  vezetd  elvirdsait, ezdltal alapja az ellendrzési  csoporton  beliili

munkamegosztasnak és teljesitményértékelésnek.

A Csornai Margit Kérhiz belsé ellendrzési esoporttal nem rendelkezik.

» A belsd ellendrzési csoport kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhdziaridsi belsé ellendrzési standardok szerint a
fiiggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végziknek kollektiven rendelkezniiik kell, vagy meg
kell szereznitik mindazt a szaktuddst, gvakorlatot és egyéh ismeretes, mely a feladatok
ellatasahoz szitkséges. A belsd ellendrzési esoport szakértelmének adott évi megfelelésége az
éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése wtan hatdrozhaté meg. A belsé
ellendrzési vezetd ennek alapjan tudjia megdllapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan
rendelkezik-e olyan szakéridi allomdnnyal, amely az éves ellendrzési terv megfeleld szintii

végrehajtasdt biztositani tudja. Amennviben nem rendelkezik ezzel, akkor errdl koteles
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tdjékoztatni a kiliségvetési szerv vezetdjét és javaslatot is kell tennie kilsé szolgdltato

igénybevételére vagy iij belsd ellendrok felvételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitdsanak célia a munka folytonossdganak megdrzése adolt
munkaeré kivaldsa esetén. llyen eset lehet az ellendr szabadsdga, betegsége vagy varatlan
felmonddsa, mely esetekben az ellendr feladatait ideiglenesen mas ellendroknek kel
elvégezniiik. A helyettesitési rend ezzel dsszhangban meghatdrozza, hogy egyes munkakirok
kiizott, illetve azonos munkakdrokin beliil milyen helyettesithetdség van. A helyettesitési rend
kialakitdsdaért és naprakészen lartdsdért a belsé ellendrzési vezetd felelds. Tényleges
helyettesités bekivetkezésekor pedig arra kell fokozott figyelmet forditani, hogy az ellendrzési
munka végzése sordn a négy szem elve és a jovahagydsi / mindségértékelési / felilvizsgalati

eljardasok sértetlenek maradjanak.

» Ertékelés

A belsé ellendrzési vezetd felelds azért, hogy a belsé ellendrik szamdra folyamatos
visszacsatoldst és értékelést adjon személyes teljesitményiikrl. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsé ellendrzési vezetd minden belsé ellendr szamdra ki kell, hogy téltse az 2. szdamui

iratminta (Tudds- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

» Az eldz6 évi tudas- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo lépések teljesitésének értékelése érdekében.

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

= Az ellendrzéseket kivetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzéset.

> A belsé ellendrik kitelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovibbképzésre vonatkozo alapelvek

>
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A kompelenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudds és tehetségelemek folyamatos
fejlesztiése. A kompetencialejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely
lehetdséget biztosit az ellenorbk folyamatos fejlodésére. A belsé ellendrknek a szakmai
fejlodés érdekében folyamatosan fejleszteniiik kell szaktuddsukat, gvakorlatukat és egyéb
ismereteiket. A belsd ellenorzési vezeto feladata az éves képzési terv elkészitése és
megvalositasa. A képzési terveket a teljesitmény értékelés és az elvdrt szaktudas alapjan kell
kialakitani, A képzési tervek kialakitasakor hangsulyt kell fektetni a belsé ellendrik kételezd

képzése mellett az egyéb szakmai képesitések megszerzésére is.

Bkr. 22. § (2) ¢) A belso ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellenérék szakmai
tovibbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott - éves

képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalésitasarol.

Modszertan

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudas és tehetségelemek folyamatos
JSejlesziése, mivel ezek gvakorlati alkalmazdsa révén nd az alkalmazotiak célorientdltsdga és a
teljes rendszer hatékonysaga, ezaltal nd a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma felileli:

* a belsd ellendr daltal birtokolt ismereteket, tuddast (mely lefedi annak szakmai teriileteit,
ugyvanakkor kiemelt hangsullyal tartalmazza a kommunikdcios, csapat-egyiittmiikodési
és rendszerelméleti teriileteket);

* g napi rutinna fejlesztett készségeker (szintén kommunikdcios és csapatmiikodési
elemekkel kiegészitett szakmai készségeket);

= olvan szemléletmodbeli, beallitodasi jellemzéket. melvek a korszeri belsd ellendrzési
munka elvégzéséhez nyijtanak megfeleld alapot;

* az eddigi élenit alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositiak a
kommunikacios és csapatmitkodési elemeket);

*  valamint azokat a tehetségelemeket, melyvek a korszerii belsd ellendrzési munkdhoz,

annak onfejlodési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesziés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit az
ellendrok folvamatos fejlodésére. A belsd ellendriknek a szakmai fejlodés érdekében

Solvamatosan fejlesztenitik kell szaktuddsukat, gyakorlatukar és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlodés minden belsd ellendr egyéni felelossége, azonban a belsd ellendrzési vezeld feladata
az egves belsé ellendrik szamdra személyre szabotl éves képzési terv elkészitése és
meevaldsitasa. A kialakitott éves képzési tervek a kiltségvetési szerv vezetoje dltal
jovihagydsra keriilnek. A képzési terveket az ellendr teljesitményének értékelése és az elvart

szaktudds alapjan lehet kialakitani.

Az egyes ellendroknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Gsszehasonlitisa adja meg, amihez segitséget nyijthat egy eldzetesen egyeztetelt,

ellendrzési szintekre lebontott tudds- és készségleltar (2. szamu iratminta).

A beazonositott fejlesztési sziikségletek alapjan lehet meghatirozni a személyre szabott
egyéni képzési terveket. Ezek formalis, irdsban jovahagyott tervek, melyek megvalosulasat
az év soran folyamatosan nyomon kell kovetni és az ellentr éves teljesitményértékelésének

részéve kell tenni. Az egyéni képzési terv mintaja a (3. szami iratmintaban) talalhato.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

= g specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet viltozasai,
informatikailag timogatott ellendrzési technikak, csalasra utald jelek beazonositasa),
* a kommunikdcios képességek javitasat (pl. interjq, jelentésiras),

= jlletve a vezetdi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idogazdalkodas).

A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves ¢s

stratégiai ellendrzési tervekbe.

2) Kiilsd szolgdltatd bevondsa

Bkr. 16. § (1) A belso ellenorzési vezetod jogosult
a) ideiglenes kapacités kiegészités vagy
b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltato bevonasara javaslatot tenni a kéltségvetési szerv vezetojének.

(2) Ha a kiltségvetési szerv_nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kiltségvetési szerv

vezetije kiteles gondoskodni a kiltségvetési szerv belsé ellenidrzési tevékenységének

kiilsd szolgaltaté bevonasival térténd megszervezésérol és ellatasardl.

(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenység ellatidsiba részben vagy egészben

kiilsé szolgaltatot vonnak be, a kiilsé szolgaltaté a belsé ellendrzési tevékenység soran
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mindsitett adatot esak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltato
megfelel a jogszabdlyokban meghatirozott mindsitett adat védelmére vonatkozd
cloirisoknak.

(4) A belsi ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megillapodasban rendelkezni kell a 22, § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek

(azaz a belso ellendrzési vezetoi feladatok) és kitelességek ellitasanak modjarol.

> Kiilsd szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a kdliségvetési szervnél — a belso ellendrzési alapszabalyban foglaltak szerint —
a belsd ellendrzési tevékenységet killso szolgaltaté bevonasaval latjak el, az erre vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetoi feladatok és kotelességek

ellatasanak maodjarol.

A kiilsé szolgaltatd bevondsinak — az arra irdnyulo felmérés elvégzését kivetden — az alabbi
indokai lehetnek:

* A belst ellenorzési tevékenység ellatasaba kiilso szolgdltato bevonasa ideiglenesen
kiegészito jelleggel (pl. hosszabb tippénz esetén) t6rténik (Bkr. 16. § (1) a).

* A belsd ellenorzési vezetd jogosult kiilsé szakértd bevondsara javaslatot tenni a
kiltségvetési szerv vezetdjének, amennyiben a meglévd belsd ellendrzési erbforrasok
nem megfeleldek az elvégzendé feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet
igényld  ellendrzések: pl. 1T ellendrzés, kornyezetvédelmi ellendrzés, adozas,
szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr.
16. § (1) b).

* A kiltségvetési szerv nem rendelkezik belsd cllendrzési egységgel, illetve belso
ellendrrel, mivel énaillé belsi ellendrzési egység kiépitése, vagy belso ellendor teljes

munkaidében tirténd foglalkoztatisa nem lenne gazdasigos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiilsé szolgdltatonak munkdja sordn be kell tartania a vonatkozo jogszabalyi eloirasokat, a
kapesolodd nemzetkdzi és hazai ellendrzési standardokat, illetve A belsd ellendrokre
vonatkozo etikai kodex™ eldirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belso ellendrzési

kézikonyvében foglalt elvarasoknak.
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A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a kéliségvetési szerv
kello alapossaggal jarjon el a kiilsd szolgdltato bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjabol megfeleld gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatoval szerzodjon, aki
regisztralt belso ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellendrzeési vezetd kiilsd szolgaltatd munkdjat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése elott meg kell vizsgdlni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetenciajat,
fliggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel
kell lenni az alabbiakra:
*a megbizas teljesitéséhez szilkséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre dllasa;
= a kiilso szolgdltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapesolatban;
*a kiilsd szolgdltato esetleges személyes vagy szakmai kapesolatai a felsd vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
*a kiilsd szolgdltatd esetleges multbeli kapesolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
*a kiilsd szolgdltatd egyéb, a szervezet szdmara nyujtott, folyamatban 1évo

szolgaltatasai.

Ezen Kkiviil szilkséges, hogy a cég képviseletében belsd ellendrzési tevékenységet végezni

kivano személy regisztralt belso ellenér legyen.

Amennyiben a kiilsé szolgdltatd bevonasaval megvalositandé belso ellendrzési tevékenység a
kiilso  szolgaltato, illetve munkatirsainak nemzetbiztonsdgi ellendrzését, illetve
vagyonnyilatkozat-tételét teszi szilkségessé, a belso ellendrzési vezetonek a kiilsd szolgaltato
bevondsira tett javaslata kapesan figyelembe kell vennie a fenti kitelezettségek teljesitése
dltal okozott tdbbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridoket és a
javaslatat ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv

vezetoje felé. Ezen kitelezettség(ek)et a kiilso szolgaltatd szerzodésébe is bele kell foglalni.
A kiilsé szolgaltatd munkdjanak feliilvizsgalata esetén a belso ellenérzési vezetdnek vagy —

amennyiben a belsd ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsé szolgaltatd latja el — a

kiltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.
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» A kiilsd szolgaltatival kitott megdallapodds elemei

Kiilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irdsbeli szolgdltatoi megallapodast kell kotni, mely

megallapoddsok formdja megbizdsi vagy villalkozisi szerzodés lehet attol fiiggden, hogy

milyen céllal kotik a megdllapodast. Kiilsé szolgiltato lehet magianszemély vagy jogi

személy, akinek a hozzdértésérdl, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének

kitelessége megpydzodni.

A szerzodéshen rigziteni Kell, hogy:

» g kiilsé szolgdltaté a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabdlyok, valamint belso

ellendrzési standardok, szakmai, etikai normik szerint latja el ellendrzési feladatait;

a killsd szolgdltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikényveket és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkdzi, hazai belso
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is

maradéktalanul alkalmazni kiteles.

Részletesen meg kell hatirozni:

a teljesitendd szolgéltatisokat (beleértve a munka céljat és hatokorét);

azokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapesolatos tdjékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

az irdanyadé jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni,

a megfeleld nyilvintartisokhoz és fizikai eszkozokhdz valo hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapesolattartast;

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

a tevékenységek iitemezésél, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyiittmitkodés rendjét: a megbizo szervezet dltal a kiilsé szolgiltato rendelkezésére
boesatott/bocsiatanddé  dokumentumok felsorolasat, az informdciok atadasira és
felhasznaldsdra vonatkozo elbirasokat;

a kiils6 szolgdltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddasiat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);
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* azelkésziill dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;
* az adatvédelemrdl szolo rendelkezéscket ¢és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat:

*  adijazas mértékét és litemezését,

3) A belsd ellenérzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési vezeto feladata a szinvonalas teljesitményériékelési folyamat kialakitdsa
¢s milkodietése. A megfeleld informaciokat nyijto teljesitményértékelés visszajelzést ad a

belsd ellenorzési munka hatékonysdgdrdl és eredményességérol.

A belst ellendrzes teljesitményének értékelése arrdl ad informaciot, hogy:
* mennyire fogadhatéak el a belso ellendrzés megallapitasai,
*  mennyire hatékony és eredményes a belso ellenorzés mikédése,

* milyen szinten képes a belso ellendrzési szervezet bizonyossaggal szolgdlni a szervezet
vezetése és a szervezel tevékenységét ellendrzd, feliigyeld egyéb szervezetek szamara,
* milyen mértékben segit a belsd ellendrzési vezetonek azonositani a belsé ellendrzés

teljesitményének javitasara vonatkozo lehetdségeket.

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei:
* az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);
* a rendszeres idokozonként (dltaliban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett dnértékelés (csoport szintii értékelés);

* arendszeres idokozonként (legaldbb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

A teljesitményériékelés a szervezet stratégiai céljainak elérését timogatd, a huménerdforris-
menedzsment részét képezo eszkoz, melynek lényegi eleme, hogy horizontalis és vertikalis
kommunikacio segitségével folyamatos visszajelzést és ezalial fejlodést biztosit mind az
egyén, mind a szervezet szamdra. A teljesitményértékelés szoros Gsszefiiggésben van mas
humaneréforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a képzéssel, a karrierfejlesziéssel,

utddlassal.

» A belsd ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése
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A belsd ellendrik teljesitményét évente atfogd értékelés keretcben kell értekelni, az elvégzen
ellendrzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés sordn a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni a munkakéri leirasokban és éves tervekben megfogalmazott

elvarasokkal,

Az értékelést eldzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni ¢és a folyamatot megfeleloen
dokumentilni kell. A teljesitményértékelési kategériakat Ggy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.

ellendrzések végrehajtasa, kommunikacio, kapesolattartas.

Modszertan

Az értékelési kategoriakon belill a teljesitmény mérésére és Osszehasonlitasdra alkalmas,
lehetdleg objektiv célokat és mérdszamokat kell meghatirozni, melyek:

*  egyediek;

=  mérhetoek:

=  megvalosithatok;

= redlisak:

*  jdétartamhoz kotdtiek.

» A teljesitményéritékelés elsodleges eschizei/madszerei

A teljesitményértékelés elsodleges eszkizei:
1. az ellendrzést kivetd felméra lapok, illetve

2. a kulesfontossiagi teljesitménymutatok alkalmazasa.
Az ellendrzést kivetd felmérd lap az ellendrzitt szervezeti egységektol érkezd mindségi

visszacsatolds és a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos  vélemények

sszegyiijtésének elsodleges eszkioze. Az ellenorzést koveto felmérd lap segitséget nyujt:
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* a belsd ellendrzés hatiékonysdgaval és eredményességével kapesolatos informaciok
dsszegyiijiéscben,
* a lehetoségek azonositisdban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére

vonatkozo dtletek, illetve vélemények Osszegytijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt haszndlni. Az
ellendrzést kivetd felmérd lapot a belso ellendr kiildi meg az ellenérzott teriilet vezetdjének

az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejtileg.

Az ellenérzés kezdetén, mar az elso kapesolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a belsi
ellendrzés kéri az ilyen forméaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kivetben a belsd ellendr értékeli és Osszesiti a felmérés eredményeit. A felméré lapok
ravilagitanak a belso ellendrzés elfogadotisagara, megitélésére, és hosszabb iddtavon
keresztiil alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak. Célszerli ellendrzésenként
¢s idoszakonként a felmérd lapok belso ellendrzési szervezeten beliil valo kozos kiértékelése.
A kiértékelés eredménye a belsd ellendrzés munkdjarol szolo beszamolokba is beépithetd. Az

ellentrzést kivetod felméro lap mintdja a 37, szamu iratmintaban talalhato.

A kulcsfontossdgi teljesitménymutatok (KTM) olvan teljesitmény-mérdszamok, amelyek
lehetdvé teszik a belsd ellendrzési vezeld szamdra, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és a
belsa ellendrzés teljesitményét erre alapozva ériékelje. A teljesitménymutatok elemzése, pl.
felhaszndlt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellendrzési terv végrehajtdsa,
sth. segiti a belsd ellendrzési vezetGt abban, hogy dsszehasonlitdst végezzen a belsé ellendrzés
adott iddszakra vonatkozo teljesitményével kapesolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol

fejladésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatdrozott alapvetd informaciok és az ellendrzési
nyilvantartisban szerepld ellendrzési informaciok felhasznaldsaval lehet kiszdmolni. A bels6
ellendrnek meg kell gyézddnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat agy tartjak nyilvan az egyes
végrehajtott ellenérzésekkel kapesolatosan, hogy azokbol a belso ellendrzési vezetd legaldbb
évente ki tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellendrzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 38.

szamu iratmintaban taldlhato.
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A belsd ellendr munkaidé raforditasanak kimutatdsat a 39. szimi iratminta tamogatja. A

nyilvantartas alkalmas annak nyomon kdvetésére és értékelésére, hogy egy ellendr mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési lépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kévethetd az

is, hogy adott ellendrzésre mennyi munkaidot forditott a bels ellendr.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az allamhdztartasért felelds miniszter dltal kozzétett modszertani (tmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Gsszefoglalo éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés ltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjin az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének ériékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elosegitod és akadalyozo tényezok bemutatasa:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

A vonatkozo jogszabalyi eldirds alapjan a belso ellendrzési vezetd felelossége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen amennyiben a belso ellentrzési

vezelod sziikségesnek ldtja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az onértiékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belso
ellendrzés éves munkajarél, igy annak elkészitéséhez a belsd ellendr felhasznalhatja az
ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen
visszajelzések és vélemények Osszegyljtésének elsodleges eszkdze az ellendrzést kivetd

felmérés.

A fentieken kiviil az onértékelés elkészitéséhez a belsd ellenor felhasznalhatja a jelentés

évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listikat (31. — 36. szimu

iratmintik), azok eredményeit. illetve szilkség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagli teljesitménymutatok alakuldsit, az ellendrzésck
nyilvantartasat - az atlagos idoraforditdsok elemzésére). Az éves onértékelésbe célszeri

bevonni a képzések ¢s fejlesztések értékelését is.
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# Kiilsé mindségértékelés
ITA 1312 - Kiilsé értékelések az [TA Normik alapjdn

Az ITA Normik szerint kiilso értckeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen ¢értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsé
ellendrzési vezetonek meg kell targyalnia a vezetd testiilettel, hogy

* szilkség van-e gyakoribb kiilsd ériékelésre, és

* megfelelo-e a kiilsd értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,

beleértve barmely lehetséges dsszeférhetetlenséget.

A belsd ellendrzési tevékenység kiilsd mindségértékelését tgy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsd ellendrzési tevékenység és a Belsoé Ellenérok Nemzetkizi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak sszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé mindségériékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellendrzési tevékenység
eredmeényesebb ¢s hatékonyabb végzésének elisegitése. Fzek a kiilsé mindségértékelések

kiilondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a belso ellenédrok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzikkel szembeni kivetelmények:

* fiiggetlennck kell lenniiik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellendrzési tevékenységtél.
A mindségérickelést végzd csoportnak olyan személyekbol kell allnia, akik
szakmailag kompetensek a belsé ellendrzés és a kiilsd mindségértékelés terén
egyarant.

* az c¢rickelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kitelezettségtol, érdekeltségtol mentesnek kell lennitik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekinthetok fiiggetlennek a kiilséd érickelés
szempontjabol.

* kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valos vagy latszolagos
Osszeferhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési
tevékenységeével meglévo jelenlegi vagy multbeli kapesolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.
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a feddhetetlenség elvének értelmében az értckelést végzo csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat ¢s a kozisség bizalmal nem szabad személyes nyereségnek vagy
elonydknek alarendelni. Az objektivitis elve partatlan, az itéletalkotas szempontjabol
becsiiletes hozzaalldsra, valamint az dsszeférhetetlenségek elkeriilésére kitelez.

jol kell ismernilik a nemzetkizi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a
legjobb szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év friss
vezeldi szintll tapasztalatial kell rendelkezniiik a belsd ellendrzés gyakorlataban.

olyan képzett ellenorzési szakembereknek kell lennitik, mint pl. példaul a belso
ellendrzés teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezd kozgazdaszok, jogaszok, CIA
vagy CISA okleveles ellentrdk, akik [IA minoséghiztositasi ellenordk, egyéb
kompetens ellenorok, tandcsadok, kiilsé ellenorik vagy egvéb, a belso ellendrzeés
szakmadjaban dolgozo kiilso szolgaltatok.

az informacios technologidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznilik. Mas
teriiletek szakértoi is segithetik a kiilsé értékelést végzo csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos

részeiben.

A kiilso minoségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

az [1A Normaknak;

a magyarorszagi allamhdztartasi belso ellenérzési standardoknak:

a belsd ellenorikre vonatkozo etikai kodexnek;

a belso ellendrzési Alapszabalynak;

belsd szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kivetelményeknek;

a szervezet felsd vezetése dltal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak:

a belso ellenorzesi tevékenység soran alkalmazott eszkézok, modszerek és legjobb

gyakorlatoknak.

A belsé ellenorzési vezetd dinthet ugy, hogy a kiilsé6 minoségérickelést az tn. fiiggetlen

kiilsd jovahagyissal végzett dnértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb jellemzoi

az alabbiak:

atfogo és részletesen dokumentalt Gnértékelési folyamat;
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*  egy képzett minoségértékelo dltal végzett fiiggetlen helyszini jovahagyas:

= gazdasigos id6- és erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsd ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az inértékelést.
Egy képzett, fiiggetlen értékelo megvizsgilja az dnértékelést annak érdekében, hogy
jovahagyja az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé

Ellenirik Nemzetkizi Szervezete Standardjainak valo megfeleléséral.

Habar a teljes kiilso értékelés a leheto leghasznosabb modszer az Gtévente legalabb egyszer
elvégzendd kiilsdé mindségértékelésre, a fiiggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetbséget jelent az 1312 szamd 1A Normdnak vald megfelelésre pl. kisebb belsé ellendrzési

kapacitassal rendelkezd szervezeteknél,

Tajékoztatis az eredményekril

A kiilsd mindségériékelés elbzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belso ellendrzési vezetovel. A végso eredményeket kézilni kell a belso ellendrzési
vezetovel, illetve a szervezet vezetdjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellatd
szervel is tdjékoztatni kell a kiilsé mindségérickelés eredményeirol. A tajékoztatasnak a
kivetkezoket kell tartalmaznia:
= Egy strukturalt értékelési folyamat alapjan megfogalmazott véleményt a belsd
ellendrzési  tevékenység standardoknak wvalé megfelelésére wvonatkozdéan., A
Standardoknak megfelelé™ kifejezés azt jelenti, hogy a belso ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kivetelményeknek. Hasonloképpen, a ,,nem a Standardoknak megfelelé™ kifejezés azt
jelenti, hogy belsé ellenorzési tevékenység gyakorlatiaban tapasztalt hianyossagok
hatisa olyan jelentos és annyira sdlyos, hogy veszélyezteti a belsé ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasit. A kilsd értékelés eredményeire vonatkozd
vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast, feddhetetlenséget és kelld
szakmai gondossagot feltételez.
=  Mind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznilhato
legjobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.

* Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
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A belsd ellenbrzési veretd valaszat, amely ey intézkedési tervet tartalmaz és
£)

megjelili a végrehajtasi hataridoket.

IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

Kitelezo tartalmi elemek

A teljes tervezési folyamat leirasa (lépések, dokumentumok, felelosik, feladatok,
hataridék, mddszerek sth.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzeési terv
vonatkozasiban:

*  tervezési alapelvek;

= a tervezeés elokészitése;

= kockdzatelemzési modszertan leirdsa;

*  stratégiai ellendrzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet irdnyité esctén

osszefoglalo éves ellendrzesi terv);

= eroforrasok elosztisa;

= g tervek modositasa.

1) A tervezés alapelvei

Bkr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési  vezetd
kockdzatelemzés alapjan - az dllamhdztartasért felelos miniszter altal kdzzétett modszertani
atmutato figyelembevételével - stratégiai ellenorzési tervet és éves ellendrzési tervet készit,

amelyeket a kiltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

A belst ellendrzés tervezéséhez hasznalhato ellendrzési listat a 31, — 32, szima iratmintik

tartalmazzak.

Az ellendrzés tervezési folyamat sorin a Kivetkezé Kulesfontossiagn alapelveket kell

kiivetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockiazatokra kell alapozni
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Az ellenorzesi feladatok prioritisainak kidolgozdsa sordn a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. Atervezésnek a jivibe kell tekintenie
A stratégiai ellenorzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockdzati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnck folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszerii betartani a gérdiild tervezés elvét, a stratégiai
ellendrzési tervet szilkség szerint kell feliilvizsgilni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockdzatelemzés alapjan — el kell késziteni a kivetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési
tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésénck a szervezetre hato valtozasokhoz igazodnia kell. Elofordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockdzatiinak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktirajat

évente értékelni, és az ellenérzési terveket ennek megfeleloen modositani kell.

2) A tervezés eldkészitése

A tervezés elokeszitése magaban foglalja a kockdzatelemzést megel6zo elokészitd 1épéseket,

valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6zo elokészités soran a belsé ellendrzés:

* elemzi a kiilsé ¢és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés soran figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rielmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céljait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisiért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezeltokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

* megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belso ellendrzéstél;

* avezetokkel kozdsen meghatarozza a belsd ellendrzési fokuszt.
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A tervezés clokészitési folyamatat a belso ellendrzési vezetd iranyitja, a belso ellenorik pedig
aktiv kozremilkodésiikkel segitik a munkdjat. A belsé ellendrzés tervezésének elokészitéséhez

hasznalhatd ellendrzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

» Altaldnos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilso és belso kontrollkérnyezeténck
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belso ellendrzés Gsszegyiijti és elemzi a szervezel
miikidési kornyezetében és folyamataiban tortént véltozasokra vonatkozoan rendelkezésre

allé informaciokat is.

A kirnvezet viltozdsdnak elsidleges forrdsai:
* hazai és eurOpai unios jogszabalyi véltozasok;
* pazdasagi-politikai kdrnyezet valtozasa;
* g szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- ¢és hosszi tava feladattervének
valtozdsa;
*  belso szervezeti valtozasok;

*  belsd eljarasok. ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek viltozasa.,

Az eurdpai unios timogatasok intézményrendszerében végzett belso ellendrzési tevékenység
tervezésének eldkészitése soran a kornyezet villozasanak elsodleges forrasai kiegésziilnek az
alabbiakkal:
a) valtozasok a stratégiai vagy operativ célkitiizésekben, a tamogatandé célteriiletek
prioritasaiban:
b) szervezeti valtozasok az eurépai unids timogatasok intézményrendszerben;
¢) finanszirozasi, koltségvetési forrast érintd valtozasok az eurdpai uniés tdmogatasok

intézményrendszerében.

Ezek a véltozasok a szervezet folyamataiban rejld kockdzatok azonositasa szempontjabol
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegy(jtsin

minden informaciot a kiltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitdl.
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Az altaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv belsd
kontrollkdrnyezetérél folyamatosan szerzi be a naprakész informdciokat. Ennek az a célja,
hogy munkajahoz megismerje annak a teriiletnek a legfbb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé vagy a konkrét belsé ellenérzés soran az
elvégezendé feladatai kizé kell besorolnia, illetve a konkrét belso ellendrzésnél vizsgalnia
kell. Az dltalanos felmérés eredményeként a kiltségvetési szerv legalapvetébb miikadési

kérdéseinek igy ,.nyitott kinyvként™ kell a belso ellenérzés rendelkezésére allniuk.

» A folyamatok és folyamatgazddik azonositisa

A belsb ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositdsa soran a szervezet miikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra ¢és ennek érdekében miikddnek. Kiilonbsen fontos ezért a tervezés sorin
figyelembe venni a szervezet mikidési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdikat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsidlegesen felelisek az adott

folyamat végrehajtasiaért, mikiodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazddk azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skaldn torténd elemzését lehetdleg a szervezet vezetésével kizosen kell elvégezni.
A vezetbk bevondsa torténhet vezetoi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenck a szervezet folyamatainak azonositasaban,

megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossigaral szolo vita,
hanem egy modszer a kockdzatelemzés idépontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozdsira. Az elemzés eredményeit a folyamatok osszesitett kockazatelemzésének

eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdik azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (1d.

4. szamu iratminta).
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A szervezel folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humianeroforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a mikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik,
nem egymas szinonimdi. Az ellenorzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miikidési
folyamatok mar pontosan és teljes meériékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési

szervnél,

» A belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A belsd ellenorzési fokusz a belso ellendriknek és a koltségvetési szerv vezetdjének azon
kozos nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre
kell iranyitania eroforrasail. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetoivel a
kockazatelemzeéshez  lefolytatott  interjikon, wvagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken tirténd kozos kialakitasa a tervezés elOkészitési folyamat egyik
legfontosabb lépése. A belsé ellenorzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas
kockazatunak tekinteti folyamatok rangsoroldsdban, illetve az ellendrzott tevékenységek és
egységek kozotti eroforras-allokacio meghatirozasaban, azaz a belso ellendrzéssel szemben
tamasztott vezetoi elvarasok azonositisaban. A belsd ellendrzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezetdinek belso ellendrzésre vonatkozé specidlis elvarasainak

figvelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belso ellendrzésnek a kiéltségvetési szervezet
vezetbivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idétavia és rovidtava,
¢ves celkitiizéseit annak érdekében, hogy ellentrzési erdéforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgositsa. Mig egves célkitiizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miik&dési iranyelveinek valo megfelelés), addig qj célkitizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznilatos Gj IT rendszer zdkkendmentes
bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabol kritikus tényezdket szintén meg kell

vitatni a szervezet vezetbivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuldé megbeszéléseket felsé vezeldi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsd ellenorzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellenorzés
végrehajtisa sordn mindezt részletekbe menden meghatdrozzik majd a folyamatgazddkkal

kéziisen.
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A vezetok elviarisai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a wvezetok milyen
kérdéskoriket, feladatokat illetben szamitanak a belsé ellentrzés bizonyossagot ado, illetve

tanacsado tevékenységeére.

A vezetdknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altalaban a vezetok egves, a szervezet milkddésével kapcesolatos fobb elgondolasaibol
adodnak (pl.: egy specidlis mikddési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarasokat az

éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvardsok alapjan a belsd ellendrzésnek és a szervezeti vezetdknek kozosen kell kialakitania,
A belso ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellendrok a
kockdzatokat elemezni fogjik, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatisa

érdekében koncentrilni fog. (5. szdmi iratminta: Belso ellenorzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvirdsainak és a belso
ellendrzési fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjihoz tamogatast nyajt a 6.

szamu iratminta.

3) Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folvamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
kérhaz folyamataiban és [obb szervezeti egységeinél Iétez6 kockazatokat, A kockazatelemzés
az elsé lépés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési szerv vezetoivel
egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal Gsszehangoljdk. A kockazatelemzés
szolgaltatia a legfontosabb informaciét a belsd ellendrzési tevékenységek (konkrét

ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockéazatelemzést a belsd ellenorzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznalhato

ellenorzési listat a jelen kézikinyvhiz tartozo 32, szdamil iratminta tartalmazza.

Ez egy folyamat alapi kockazatelemzési modszertan Iépései. A kockédzatelemzés
gyakorlatban tdrténd alkalmazasanak tidmogatisira az egyes Iépésekhez iratmintak is

tartoznak, melyek példa jelleggel mutatjak be a kockazatelemzés gyakorlatat. A jelen
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kézikinyv minta 3. szami _melléklete még kél kockazatelemzési modellt tartalmaz

segédletként. A 4. és az 5. szami mellékletekben példikat talalni a kockazati iényezokre.

3.1. A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsd lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f[o- és
alfolyamatainak meghatdrozisa. A folyamatokban rejld fobb kockazatok azonositdsanak elso
lépéseként a belsé ellendrzésnek meg kell értenie a fobb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozo  belsé  szabdlyzatok megismerését kovetben — a folyamatok feleldseivel
(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben szilkséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi
személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyidjt segitséget a

kockdzatfelmérési kérdoiv mintaja a folyamatgazdakhoz (7. szimu iratminta).

Modszertan

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalinos dsszefilggésekbdl kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemzok megériéséig. A belso ellenorzesi fokuszra valo

dsszpontositas mellett, a megbeszélésen figvelemmel kell lenni az alabbiak feltirasira:
* A folvamat célja és targya:

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

megflelelés).
* A folyamat dltalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagi inputjai, outputjai, eredményei (outcome) €s
valtozasai, a részfolyamatok, az informdcié technologia hatiasa a folyamatra, illetve mas

vonatkozd és fontos informaciok.
»  Kulesfontossdagii teljesitménymutatok (KTM), kiilonds tekintettel az alabbiakra:

v A KTM-cket haszndljadk a folyamatnak a meghatarozott kritikus

sikertényezok és szervezeti célok szempontjibol térténd monitoringjahoz;

v" Eljarasok a kedvezdétleniil alakulé KTM-ek esetén;
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v A KTM-ek kiilsé és belsd osszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat

teljesitményének folyamatos fejlesziése érdekében.

Azl kovetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatirozasra és
értelmezésre keriilt, sziikséges megvizsgalni a mikddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét.
A mikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kizepes ¢€s alacsony lehet, ami fligg:

* a belsd ellenorzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl: mi a

legfontosabb célkitlizés);
* a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése

szempontjabol).

Ezt az elemzést a Kkoltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulesszereplokkel kézisen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak dsszesitett érickelése tekintetében.

Modszertan

Az adott folyamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitiizések
elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockdzatelemzés sordn az adott folyamat
sulydt fogja megadni, eziltal hozzdjarulva a kockdzatelemzés és a tervezés mindségének

niiveléséhez.

Fontos hangsilyozni, hogy a mikddési folyamatok relativ jelentésége nem egyfajta vita a
folyamatok létjogosultsigardl, adott folyamat relativ jelentdségét mindig az aktudlis
szervezeti célokhoz vald hozzijarulds mértékéhez képest allapitjuk meg. A belséd
ellentrzésnek természetesen tisztaban kell lennie azzal, hogy egy szervezet folyamatai nem
dnkényesen, hanem a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében keriiltek kialakitisra, az adott

cél vagy részcél eléréshez minden egyves folyamat és alfolyamat hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idoszakdban minden bizonnyal vannak olyan

folyamatok, amelyek relativ fontossiaga az aktudlis szervezeti célok alapjan magasabb vagy
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alacsonyabb. Ez a modszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat
meghatirozza az elfogadott belsé ellenorzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés és az
elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének eredményével egyiitt kell

felhasznalni a kockazatelemzés végso eredményének kialakitasahoz.

A f6- és alfolyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossdganak

elemzését a 8. szami iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszerii elkésziteni.

3.2. Kockizatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositiasa, elemzése

Miutdn viszonylag részletesen megismerte és megértette a 16- és alfolyamatokat, a belsd
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolodo jelentds kockazatokat, Ehhez
segitséget nyujthat a folyamatgazdiknak megkiilditt Kockazatelemzési kérdoiv (7. szamu
iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai
véleményére tdmaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdak dltal meghatirozott kockazatokat,

illetve azok meértékét.

a) Kockdzarok azonositasa;

1. lépés: a tevékenységek - (6 és alfolyamatok - meghatarozasa
Elikészito: belsa eliendr
Jovahagyo: [gazgalo foorvos

(Folyamatlista: )

2. lépés: vezetdi — lgazgatd fborvos és a szervezeti egységekhez tartozd vezetok -

szinten a korhaz {6 és alfolyamataihoz tartozo kockazati értékek azonositisa.

Elokészito: belsh ellenor

Végrehajtok: [0 és kozép vezeldi szint

b) Kockdzatok értékelése
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3. lépés: A vezetoi szintek altal azonositott kockazatok Gsszesitése, a magas kockazati

tevékenységek meghatarozasa.

Végrehajto: belso ellendr

4. lépés: Rangsorolas alapjan - a korhaz hataskorébe tartozo — az ellendrzésre kijelslt

folyamatok meghatirozisa.

Eliokészito: belso ellenor

Jovihagyd: Igazgatd [Gorvos

5. lépés: A korhaz szervezeti egység vezetditol (igazgatok, csoportvezetdok) ellendrzési

témajavaslatok bekérése, igazgatoi dontésre torténo elokészitése

Elokészito: belso ellentr

Jovihagya: lgazgato foorvos

Mododszertan

Kockazatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa,
ami befolyasolhatja a szervezet miikddését, a célok elérését (explicit vagy implicit). Minden
kockazatnak két lényeges jellemzoje van:

e A bekdvetkezésének valdsziniisége;

e A bekdvetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatés, befolyas).

Az aldbbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiged kérdések
megvalaszolasa segit a jelentés kockazatok azonositasaban:
* Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikédniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendéen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb

veszieséget eredményezhet?
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Moaodszertan

Hogyan kell megfogalmazni a kockazatot?

Teviékenység / Cél:

"Uj szamitogépes rendszer bevezetése 2018. év végéig, az utdlagos

ellenérzések eredményeinek vizsgilatihoz"

A kockazat sziveges leirdasa

Megjegyzis

"Uj szamitogépes rendszer
bevezetésének elmulasztisa az
utolagos ellenérzésck eredményeinek

vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott
kockazat egyszeriien ellentéte a
végrehajtani kivant tevékenységnek /

célnak.

"Személyzet hianya."

NEM JO: Ez a kockizati leirds nem
ad elegendd informaciot az érintett
tevékenységre / célra gyakorolt
hatisrol, illetve nem tarja fel a

kockazat pontos okat.

"A megfeleld személyzet hianya
késeseket eredményezhet a rendszer

bevezetésében."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a
célra gyakorolt hatis mar emlitésre
keriil, igaz nem teljesen precizen. A
kockazat okarol azonban nem ad

felvilagositast.

"Jelentdsen késik a projekt
megvalositasa (nagyjabol 10-12
honappal) mert nem all rendelkezésre
megfleleld személyzet. Ennek oka
részben az elégtelen munkaero

tovabbképzés."

IDEALIS: Szamszerii becslést
tartalmaz a lehetséges hatasrol és az

ok is beazonositisra kertilt.
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A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdzatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kivetkezetes

kockdzatelemzés végrehajtasinak elsodleges eszkize (7. szami iratminta). A KKM-nek az

elfogadott kockdzati tiiréshatiron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységességp

érdekében a KKM-et a belso ellenorzésnek kell elkészitenie.

Modszertan

Kockiazati tényezo:

* olyan tényezo vagy kiriilmény, ami eldidézheti a kockazatokat:

* olyan helyzet, amel

* y kedvez a kockazatok bekivetkezésének.
Egy azonositott kockazat hatdsinak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyijt, melyek a
kévetkezok lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas. Minden egyes kockazati
tényezohdz a KKM elemzési kategoridkat rendel a vezetok kockazati tolerancidja alapjan.
Ezen tolerancidk mind a vezetok kockdzathoz valé viszonyuldsinak, mind a kockazati
tényezé alapjaul szolgalé célkitiizés fontossiginak megfelelnek. A KKM az azonositott
kockazat bekdvetkezési valosziniiségének megitéléséhez szilkséges elemzési rangsort is

tartalmaz.

A kockizatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockézatot a KKM hasznélataval
kell értékelni. Ezutin az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a

valoszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapesolni.

Modszertan

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockazatelemzés teljes szubjektivitisat nem tudja
kisziimi. Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban iranymutatést ad annak
lefolytatdsahoz, illetve a szervezetrdl egy, a belsd ellendrzés és a vezetdk altal készitett,
kivetkezetesebb kockazatelemzést tesz lehetové. Fz a kockdzatelemzési modszer a

folyamatgazdikkal folytatott vitak valosziniiségét szintén csikkenti, mivel az elemzési

54



CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 CSORNA, SOPRONI U, 67.

kritériumok a szervezet vezetbivel egyiitt, kozosen keriilnek meghatarozasra.

Az egves f6- és alfolyamathoz meghatirozott kockazatokat a KKM-ben meghatirozott
kockazati tényezok mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

* a kockazati tényezd bekOvetkezési valoszinisége (mely lehet magas, jelentos,
mérsékelt és alacsony: vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentos: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

* a kockdzati tényezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerii értékkel, pl. magas: 4, jelentos: 3, mérsékelt: 2,

alacsony: 1) alapjan.

Madszertan

A pontozas sordn két megkozelitést lehet alkalmazni:
» az egyes kockdzatok esetében a kockazati tényezokre adott pontszamok atlagaként,
vagy
* a legnagyobb pontszdim alapjan (azaz ha a kockdzati tényezok kozill egy a
legmagasabb ériéket kapta, akkor a kockdzat valoszintisége vagy célokra gyakorolt

hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelos folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes miikodése szempontjabol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg. A kockazatelemzés sordn a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tdmi, a belsé ellenorzésének latnia kell a kontrollpontok rendszeret.
Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentilja az informaciokat, hogy a

kontrollpontokat és az azonositott jelentés kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapesolja.

A kockdzatelemzés sordn értékelni kell az egyes fo- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi

kockdzatokat, majd osszesiteni kell azokat.

Ezutin a belsd ellendrzés dsszesitheti a hatiasok és valosziniségek ¢rtékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozéan. Ennek alapjin egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockazatossiganak. (9. szamu iratminta)

3.3, A kockizatelemzés végeredményének Kialakitiasa
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitasihoz a belso ellendrzésnek dssze kell vetnie

az egyes folyamatok dtfogd kockazatelemzését (9. szami iratminta a folyamatok kockdzatardl

¢s a kontrollpontok azonositésarol) a mikodési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdmu iratminta a folyamatok jelentdségének és a belsd

ellendrzési fokusznak a feltérképezésérol).

Ennek sorin két 6sszetevot kell bemutatni:
* az adott folyamat mennyire jelentos, fontos

* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbol a két tényezobol kell a végsd kivetkeztetést levonni, amely a folyamat |, 8sszesitett

kockazatai értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatjia meg, hogy elsddlegesen mire irinyuljon az ellendrzési

eroforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasdhoz segitséget nyujthat a 10. szami

iratminta (Kockazatelemzés isszesitése).

Modszertan

Fontos, hogy a belsé ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) timaszkodjon a kockazatelemzés végleges Gsszedllitsa sordn. A végleges
kockdzatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb
folyamatokeért felelos személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos
értelmezést nyerjen, illetve a kockdzatelemzés eredményére vonatkozoan konszenzus
alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelobb forum a fékuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mér szamos koltségvetési szervnél jol beviltan miikddnek, legalibb éves

rendszerességgel a tervezés idGszakaban,

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az in. kockdzati térképet a 11.

szami iratminta szemlélteti. A kockdzati térkép alkalmas lehet arra, hogy dttekinthetéen

56



CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 CSORNA, SOPRONI U. 67.

bemutassa a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsé Kkockazati

besoroldsanak megfeleloen.

4) Stratégiai ellendrzési terv

Bkr. 30. § (1) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
sszhangban a szervezet hosszi tavi céljaival - meghatdrozza a belso ellenérzésre vonatkozo
stratégiai fejlesztéseket a kivetkezo négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

a) a hosszu tava célkitiizéseket, stratégiai célokal;

bh) a belsé kontrollrendszer altalanos értékelését:

¢) a kockdzati tényezoket és értékelésiikel;

d) a belsd ellendrzésre vonatkozo fejlesziési ¢s képzcsi tervet;

e) a szitkséges eroforrasok felmérését elsosorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

/) az a)-¢) ponmt alapjan meghatirozott ellendrzési prioritasokat ¢és az ellendrzési

gyakorisagot.

(2) A stratégiai ellenorzési tervet szitkség szerint feliil kell vizsgilni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd ellenorzeési vezetd

kockazatelemzés alapjian késziti és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

o hosszil tivra hatdrozza meg a belsé ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

* segit abban, hogy a bels6 ellenorzés céljanak megvalositasat ne a meglévod feltételek
korlatozzak, hanem megtaldlja annak a madjat, hogy a célok eléréséhez szilkséges
feltételeket elore atgondoltan megteremise;

e a rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdvé
vilik az eréforrasok optimalis tervezése és elosztdsa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatdrozisa:

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és altala a kdliségvetési szerv —

céljainak eléréséhez, eredményességéhez;
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* a stratégiai terv lehetové teszi a belso ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a kiltségvetési szerv szamara;

e astratégiai terv képezi az alapjit az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszii tavii célokat is kijelolé szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a belso ellendrzésnek ezt a stratégiai ellenérzési terv
elkészitéschez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje altal jovdhagyott szervezeti stratégidval,
feladattervvel, akkor a belso ellenérzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjuk keretében kell felmérnie a hosszi tava szervezeti célokat. A szervezeti célok
azonositasa ¢és eclemzése kijeldli a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszi tivon mely

teriiletekre, folyamatokra koncentrélja az ellendrzési erbforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockézataira és a belsé ellenorzés fejlesztésének iranyara, prioritisaira
vonatkozo @sszegzést fartalmaz. A belsé ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjin,
dsszhangban szervezet hosszi tavi céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellendrzés irdnyait és silypontjait, a feladat elltashoz sziikséges erdforrdsokat, valamint
a belsd ellenorzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatdrozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetbje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre késziil, a

szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

A stratégiai terv tartalmaa:

a) A szervezet hosszui tavi célkitiizései, siratégiai céljai:

* aszervezel fevékenységének ravid bemutatdsa;

* a szervezel stratégidjdnak és célkinizéseinek osszefoglaldsa — a tervezés sordn a
szervezel céljairdl, stratégidjarél megszerzett informdciok dsszegyiijtése, amelyek
Jigyelembe vételre keriiltek a belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa sordn;

" abelsé ellendrzés céljainak leirdsa a szervezet célkitiizéseivel dsszhanghan;

" a belsd ellendrzés tandesado tevékenységének irdnyai, prioritdsai.
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b) A belsd kontrollrendszer dltaldnos ériékelése:

d)

belsd kontrollrendszer kialakitdsa, hatékonysdaga;

konirollkirnyezet felmérése sordn megszerzett informdciok;

korabbi ellendrzések megallapitasai a kontrollrendszer vonatkozdsaban;

szervezel szabalyozottsaga (SZMSZ, munkakori leirdsok, belsd elidrdsrendek, belsd
utasitdasok, miikodési kézikinyvek stb.);

ellenorzési nvomvonal, megléte, megfelelosége;

kockazatkezelés,

szervezet szabalvszerii mitkidése;

szabdlytalansagkezelés (eldzd iddszakban feltdrt szabdlvtalansdae, szabalvtalansdg
gyanmiija, kiilsd ellendrzések elmarasztalé megallapitdsai sth.);

szervezel gazdasdgos, hatékony és eredményes miikidése;

informdciodaramlds;

iratok kezelése, rendelkezésre dlldsa;

diintés eldkészités sth.

A kockdzati ténvezdk és éridkelésiik:

az alkalmazoit kockdzatelemzési modszertan rivid bemuratdsa;

a kockdzatelemzés eredményeinek értékelése (kockdzati  ténvezdk, értékelésiik,
kialakult sorrend, a legkockdzatosabb folyamatok felsoroldsa, elézé iddszakhoz
viszonyitott valtozasainak esetleges bemutatdsa, a kockazatelemzés eredményeinek a
szervezel kockdazatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valo dsszevetése);
kockazati térkép bemutatasa (elézd iddszakhoz viszonyitott védltozdsainak esetleges
bemutatdasa);

vezelés figvelmének felhivasa a kiemelkedden nagy kockazatokra.

A belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesziési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositasa érdekében milyen fejlesziések (pl.
targyi, humdn, szakérielem, informatikai eszkozok, szoftverek, elhelyezés stb.)
sziikségesek a belso ellendrzésben.

a stratégiaban kinizon ellendrzési célok teljesitése érdekében milven képzésekre van

zitkség;
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képzések litemezése;

képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrdsa.

A sziikséees eraforrasok felmérése:

a stratégiaban kitiizétt ellendrzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény,
humdn erdforras sziikséglet meghatarozasa;

rendelkezésre allo human erdforrasok értékelése (léiszam, szakértelem);

van-e sziikség kiilsd szakértd bevonasdra (kapacitashiany vagy szakiudds hiany miatt);
belsi ellendrik teljesitményértékelése, modszertan, eredmények dsszefoglaldsa;
ellendrzést kivetd felmérd lapok korabbi tapasztalatai.

a stratégiaban kittizott ellendrzési célok megvalositasdhoz sziikséges és rendelkezésre

dallo targyi és informdcios igény, az esetleges kiilonbségek kezelése.

Az a) — ¢) pont alapjdn meghatdrozott ellendrzési prioritdsok és ellencrzési gyakorisag:

ellendrzési célok meghatdrozdsa a szervezet célkitiizéseivel dsszhangban, valamint az
ellendrzési célok dsszekapesoldsa a kockdzatelemzés eredményeivel (ellendrzési
prioritasok);

az ellendrzési gvakorisdg meghatarozdsa teriiletenként, folyamatonként;

sztikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazando modszertanok meghatdrozasa.>

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezetd - Osszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -

Osszedllitja a targyévet kivetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben és a kockazatelemzés alapjan

felallitott prioritasokon, valamint a belsé ellenorzés rendelkezésére allo eréforrdsokon kell

alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés sordn magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az éves

ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrividebb idon

beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozo elemzések €s a kockazatelemzés eredményének
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osszefoglalo bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat:

¢) az ellendrzések céljat.

d) az ellendrizendd iddszakot:

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

) az ellendrzések tipusat:

g) az ellenorzések tervezetl lilemezeset;

h) az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezeését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast,

) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitist;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

[) az egyeb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervel a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetériésével modosithatja.

(6) Tanacsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenorzést a kiltségvetési szerv vezetdje,

illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
Madszertan

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan a 29. § (1) bekezdésében és 48. §-ban megjeldlt
Madszertani Gtmutatot (Gn. Terv és Beszamolo Utmutatét) az allamhaztartasért felelds
miniszter minden év szeptember 15-ig kozzéteszi, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv
iratmintajat is.

Az Utmutaté az aldbbi linken érhet6 el:

http://www, kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszierium/allamhaztartasert-felelos-

allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eve s-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez

Az éves ellendrzési terv kitelezioen kitiltendd mellékletei (Nemzergazdasdgi Minisziérium

altal 2012. évben kiadott ttmutato eldirasa)
Létszam és eréforras
Ellenérzések

Tevékenységek

61



CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 CSORNA, SOPRONI U. 67.

Az ¢ves ellenorzési terv elkészitéséhez nydjt timogatast a (13. szdmi iratminta.)

Az éves ellendrzési tervet — ami a tervezett ellendrzéseket részletezi — a belsd ellenor a
targyévet megelozé év november 10-ig Késziti el és jovahagyis céljabél tovabbit az
Igazgaté foorvosnak. A jovahagyott éves munkatervet a belsé ellenér november 15-ig

megkiildi az Allami Egészségiigyi Ellito Kozpont részére.

» Erdforrdsok elosztdsa

Az erbforrasok elosztisa az ellenorzési  tervek megvalosithatosdganak  biztositasa
szempontjabol kulesfontossigi 1épés. Egy tervezett ellendrzés eroforras szitkségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kivetkezoket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelentisége;

= atervezett ellendrzés tipusa;

» az ellendrizend tevékenységek tsszetetisége:;

* atevekenység kapesdn rendelkezésre dllo ismeretek szintje;

* a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzend6 teriileteken szerzett

korabbi ellenorzési tapasztalatok;

* az ellendrék képzettsége, hozzaériése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az erdforras-szikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg. Az ellenérzési kapacitds meghatarozisanal figyelembe kell
venni az ellendrok egyéb elfoglaltsagait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz

sziikséges kapacitas meghatdrozasdban a 12. szdmi iratminta nyijt segitséget,

Az ellendrzesi célnak ¢€s feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Gsszhangban kell megvilasztani az ellenorzés végrehajtasdhoz szikséges

vizsgalati eljardsokat és modszereket.
A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili

ellenbrzések szamat és eréforras-szilkségletél az ellendrzési tervezés soran nem lehet elore

pontosan meghatirozni. Altaldnos szabdlyként a soron Kkiviili ellendrzések elvégzésére ezért
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a rendelkezésre alld éves ellendrzési erdaforras 10%-at célszeri elkiiliniteni az ellenorzési

tervezeés soran.

» Az éves ellendrzési terv modositisa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezetd a

kéltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az ¢ves ellendrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete a létszamviltozas (kapacitas
nivekedés/csikkenés) valamint a terven feliili ellenérzés.
Az éves ellendrzési terv modositasaira jellemzo, hogy vagy a kiliségvetési szerv vezetdjének

javaslata vagy a belso ellenorzési vezetd kezdeményezése alapjan keriilhet ré sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhatd meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek rd. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
cllendrzés, amit a tervezett €s a soron kiviili kapacitason feliil valésitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.
Az alibbi esetekben jellemzoen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:

= az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

* az cllenorzitt szervezetek, szervezeti egységek kdrének bovitésére keriil sor;

* az ellendrzendo idoszak kibovitése valt sziikségessé.

VoA biznnyasségut ado tevékenység végrehajtisa

Tartalmi elemek

A Bkr. elbirdsai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot add tevékenység végrehajtasara
vonatkozo eljardsi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra terjednek ki:

* az ellendrzésre valo felkésziilés lépései, alapelvei;

* amegbizolevél elkészitése, értesitések;

* az ellenorzési program elkészitésének menete, tartalma;

* nyitdo megbeszélés, kommunikacio az ellenérzittel;
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* helyszini ellenorzés menete;

* az ellendrzési dokumentumokra vonatkozd kévetelmények (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez  kapcsolodd
dokumentum);

=  belso ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek leirasa;

* az ellendrzés minoségbiztositasa;

= az ellendrzés megszakitasa, felfliggesztése;

* az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot adoé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa esetén
alkalmazando eljaras;

= a belso ellenorzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezdrasa.

Az ellenérzések végrehajlasa az éves ellendrzési tervben foglalt cllendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtisanak legfobb célja, hogy minden egyes
ellenérzott folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvdrasoknak
megfeleloen miikodnek-e, illetve megdllapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy

folyamatok hianyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd kijeldli az adott ellendrzés programjanak kidolgozasacrt és az
ellendrzés lefolytatdsaért felelds személyt, a vizsgalatvezetdt, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellendrzés Osszehangolt, az ltemezésnek megfeleld
végrehajtasarol. Az ellendrzésre valo felkésziilés sordn a belsd ellendrzési vezetonek meg kell
gydzddnie arrol, hogy az ellendrzés céljat és targydt meghataroztak, a megfeleld ellenbrzési
eriforrasok rendelkezésre dllnak-e, illetve az ellenorzési programot (bdvebben ld. Az

ellenérzési__program _elkészitése) elkészitették-e. A felkésziilési  folyamatot a

kockdzatelemzés sorin azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez
tartozd fobb kockazati tényezokre, a vonatkozd ellenérzési célkitiizésekre kell alapozni. Az

ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznalhatd ellendrzési listat a 34, szami  iratminta

tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés
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» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A belsd ellendrt - ideértve a vizsgilatban részt vevd szakértdt is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belsd ellendrzési vezetd ir ald. A belso ellenérzési
vezetd meghizdlevelét a kiltségvetési szerv vezetdje irja ald.

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

a) az ellendr nevét, regisziricios szamat, szolgdlati igazolvanydnak, illetve - amennyiben
szolgdlati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

h) az ellendrzistt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢)a2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanicsado tevékenyseg
esetén:

d) az ellendrzés targyat és céljat;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozast,

/) a megbizolevél érvényességi idejét;

) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult alairasat, bélyegzdlenyomatat.

A Csornai Margit Kérhiznal a belsé ellenorzési feladatokat egy személy litja el, a

megbizilevelet az Igazgaté foorvos irja ald.

A megbizdlevél mintdja a 15. szami iratmintiban talalhato.

A megbizolevéllel egyidejiileg a belsé ellendrok objektivitasuknak megnyilvanulasaként
isszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek. melynek egy lehetséges példajat a 16. szimi

iratminta mutatja be.
Jo gyakorlat
Amennyiben fejezeti kezelésl eldiranyzat(ok) képzi(k) az ellendrzés targyat, amely akér

szamos szervezeli egységet érintenek, érdemes mindegyik szervezeti egységet feltiintetni a

megbizolevélen is.
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¥ Az ellendrzott szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenorzés megkezdésérol szoban vagy irdsban értesiteni kell az ellendrzitt
szerv vagy szervezeti egység vezetdjét. Ennek keretében a belsé ellenorzési vezetd
tajekoztatdst ad az ellendrzés céljarol és formdjarol, jogszabdlyi felhatalmazasrol, valamint az

ellendrzés varhato idotartamarol.

(4) A helyszini ellendrzést annak megkezdése elott legaldbb 3 nappal szoban vagy irisban
be kell jelenteni az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsé ellenorzési vezetd tajékoztatist ad az ellendrzés soran végrehajtandd feladatokrol,
valamint az ellendrzés varhato idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatok. Az elizetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapjan - meghitsithatja az ellenérzés
eredményes lefolytatasat. Az el6zetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezetd dint.

(6) A helyszini ellenorzés megkezdésekor az ellendr kiteles bemutatni a megbizdlevelét az

ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Jo gyakorlat

Az ¢értesito levél elektronikusan is kikiildhet6, amennyiben biztositott a kézhezvétel megfeleld

dokumentilasa (pl. olvasasi nyugta beallitdssal).

Az elozetes bejelentés elhagyasarol a belso ellendrzési vezetd altalaban akkor dont, ha pl. a
kockdzatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellendrizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgilat ala vont teriilet szabalytalansig vagy
csalds gyanijaban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelos vezeték varhatoan

meghitsitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitdlevel mintdja az ellendrzés megkezdésérol a 17. szdimi iratmintiban talalhato.

» Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvdantartisa
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Az adott vizsgalattal 161t6tt ellenori napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsé ellendrzési tevékenysée hatékonysdgdt, segit a jovobeni ellendrzési programok
idoszitkségletének tervezésében, a belso ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre 16rténd felkésziiléssel célszerli megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenorzés végrehajtasa, jelentésirds)

sziikséges folytatni.

A belso ellendr vezeti az adott ellendrzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamoldsat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartisra vonatkozé részben meghatirozzak az adott ellenorzéshez felhasznalt

munkaidét. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasit a 3Y. szdmid iratminta

tamogatja.

2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

> A rendelkezésre dllé hdttér-informdciok dsszegyiijtése

A vizsgilatvezetd megvizsgilja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapesolddoéan rendelkezésre allo informécidkat, amelynek forrasai elsosorban

a kivetkezok lehetnek:

* vonatkozo jogszabalyok, szabilyzatok és Gtmutatok;

»  szervezeli és mukodési szabdlyzat, ligyrend;

*  miikddési kézikinyvek és eljarasrendek;

* a kockdzatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozdsaban azonositott kockazatok;

= ellendrzési nyomvonalak;

= szervezeli stratégia, rivid- és hosszi tava feladattervek;

=  munkakén leirdsok;

» azellendrizendé folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

=  korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

= kiilso ellendrzést végzok kordbbi ellenorzési jelentései (az Eurdpai Szamvevoszek, az

Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
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Eurdpai Tamogatdsokat Auditalo Foigazgatosag, a Magyar Allamkincstar, az irdnyito

szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

» Az ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A belsd ellenor feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
celkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés sorin azonositott kockazatok

jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése sordn a belso ellendr hatirozza meg, hogy az ellenbrzés
mit foglaljon magdba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az ellendrzés.
Ez a kockazatelemzés sordn nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az ellenérzési cél
segitségével hatarozhatéo meg. Az ellendrzés targyanak figyelembe kell vennie minden
vonatkozo ¢s fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartist, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellendrzés tirgyanak
meghatdrozisa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfelelségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz

kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellendrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtisanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés
mekkora iddszakot olel fel. A belsd ellenorzés jellemzoen utdlagos bizonyossigot ado
tevékenység. Az ellendrizendd id6szak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzoi és
mértcke hatiarozzak meg, hogy mekkora iddszakot sziikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellenorizendé idoszak meghatarozasa soran célszeri figyelembe venni, hogy nagyobb
ellendrizendd idészak kijelolése magasabb bizonyossigot nyujt egy-egy folyamat,
tevékenység megfeleloségérél, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési eroforrast s

igényelhet. Emellett fontos szem elbtt tartani az ellendrzési idoszak megallapitasa kapesdn,
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hogy a kiilinbézo években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenorzitt
intézmeénynél az ellendrzéssel feldlelt idoszakok lehetéleg . hézagmentesek™ legyenek. és

feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az erdforrdasok helyes meghatdrozisa

A belsd ellendr ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt erdforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé idoszakot, igy megbizonvosodva arrél, hogy a
szilkséges eroforrdsok elegenddek-e a meghatirozott célok eléréséhez. Az ellenérzésben
résztvevo ellendrdk szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsihoz sziikséges ellendri napok
végsd meghatdrozasa sordn mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idokereteket

¢és az ellenorok tapasztalatdt, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

» Az ellendrzés modszereinek meghatdarozdsa

Az ellendrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgdlati
technikdk, eljarasok, melyek az ellenérzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusinak, tovibbi a
rendelkezésre allo eréforrasoknak megfeleloen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztdsat a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek inkabb a kontrollok
mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenorzési program OGsszedllitdsa sordan
figyelembe kell venni, hogy az ellenorzés végrehajtasa sordan milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  a sziikséges teszielés jellegét és hatokdrét, beleértve az ellenorzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének modjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést

¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellendrzési program irdsba foglaldsa
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Bkr. 33. § (1) bekezdésére figyelemmel az Igazgaté [Horvos a belso ellendrt - a 34. § (1)
bekezdésében foglaltak figyelembevételével - minden egyes ellenorzés lefolytatasihoz (az
[gazgatd fGorvos dltal aldirt) megbizolevéllel kijeloli.

(2) A belso ellenor altal készitett és jovahagyott ellendrzési program tartalmazza:

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

h) az ellentrzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

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

d) az ellenorzés targyat és céljat;

¢) az ellenorizendo iddszakot;

) az ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgdlatvezetd megnevezését, megbizoleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellenorzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

/) a belso ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasdat a belsd ellendrzési vezetd feliigyeli. A programiol
eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagydsaval lehet, a program maodositasat a

vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

A Csornai Margit Kérhdaznal 1 személy Eitja el a belsé ellendrzési vezetd, belso ellenor és

vizsgalatvezeto feladatait.

Amennyiben a belsé ellendr a fenticknek megfeleléen megtervezte az ellendrzés lefolytatasat,
azaz Osszegyljtotle a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta az ellenbrzés
célkithzéseit és targyat, az ellendrizendé idoszakot, tovabba meghatarozta a sziikséges
erbforrasokat, valamint az ellendrzés modszereit, akkor mindezeket formdlisan is rogziteni

kell az ellenorzési programban. Az ellendrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja

jovi, egvszemélyes belsio ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintdja a 14, szdmu

iratmintdban talidlhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa
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A helyszini munka az ellenorzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzijuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,

teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § (2) Az ellenorzést szilkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsdsorban az ellendrzés targydhoz, céljahoz és iddszakdhoz kapesolodd dokumenticiok
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatdrozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés atjan kapott informéciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére dllo

eszkozokkel - koteles vizsgalni.

A belso ellendrzés végrehajtasahoz haszndlhato ellendrzési listat a 35, sziama iratminta

tartalmazza.

A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezdok:

= a folvamatok és tevékenységek részletes megismerése, megériése a folyamatgazdakkal
folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak, modszerek alapjan;

* a kockazatok ¢s azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovabbi kockazatok
felmérése:

* a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értckelése:

* az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodo ésszerti bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

= az ellenorzott vezetGkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az

ellendrzés megallapitasairol, javaslatairol.

Modszertan

Esszerii bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossdgnak) azt a kielégitd szintjét, ami
az adott korillmények kozétt koltség, eredmény és kockazat vonatkozasdban elérhetd. A

vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszeriiségel.

Az ellenorzési célkitizések elérése és az ellendrzési program megfelelo végrehajtasa
érdekében a belso ellenornek:
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ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az elozo ellendrzések nem vizsgaltak (az
el6zo ellendrzések munkalapijai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre rd kell kérdeznie;

folyamatosan fel kell jegyeznie az ellendrzés lefolytatasa sordn észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandékn javasatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a jo gyakorlatokat
is;

megaillapitasait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell

alapoznia.

» Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nyitd megbeszélésre dltaliban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzou

teriiletért felelos vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevi ellenorok és (lehetoség

szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kbvetkezdk:

a megbizolevelek bemutatasa az ellenorzitt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
tdjckoztatas az ellenorzeés célkitizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idoszakrol és az
ellendrzés modszereirdl:

az ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idbkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

Modszertan

A nyitd megbeszélés az ellendrzottekkel valé munkakapcsolatok kialakitisdban fontos

szerepet jatszik. Az ellen6rzitt szervezettel folytatott megfelelé kommunikicio és kialakitott

megfeleld egylittimiikodés biztositja, hogy:

a belsé ellenorok megkapjak a belso ellenorzés végrehajtasihoz szilkséges
informaciokat, adatokat, az igényelt formaban és a sziikséges hatdridén beliil;

az ellenorzittek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokrol, az esetlegesen
felmeriilé problémakrol és azok megoldasi lehetoségeirdl;

a belsd ellenorok altal tett megdllapitisok és levont kovetkeztetések redlisabbak,
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valamint az ezeken alapulé intézkedési javaslatok az ellendrzitiek altal

elfogadhatobbak lesznek.

A nyitdo megbeszélést kiivetden az ellendrzés végrehajtisa soran folyamatos kommunikdciot
kell kialakitani az ellenorzottekkel, melynek soran a belso ellendr;

*  |egyen egyiittmiikido:

* fejlessze a szakmai kapcsolatokat;

* tajékoztassa a vezetOséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek;

» targvalja meg a megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat az ellendrzétt

szervezettel a belso ellendrzési jelentés tervezet megirasa elott.

» Az ellendrzés megszakitasa, felfiiggesziése

Bkr. 38. § (1) Az ellenbrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgilatot vagy az ellendrzési tervben nem {itemezett tanacsado
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgalatvezetod vagy a belso ellenor az ellenorzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellendrzést a belsé ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzotinél

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

h) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianvossdga, vagy

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

(3) A belso ellenorzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén arrol
irasban tdjékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellenorzés felfiiggesztése esetén hataridé megdllapitdsaval egyittal felhivja az
ellenorzétt  koltségvetési  szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére. Az ellendrzés megszakitasarol vagy felfiiggesztésérol a belsé ellendrzési
vezetd egyidejlileg irasban tajékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo vezetot.

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellenérzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elharulasatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd ellendrzési
vezetd dont és az ellendrzés folytatdsardl irasban értesiti az ellendrzott koltségvetési szerv,

illetve szervezeti egység vezeldjet.
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Modszertan

Az ellenorzés megszakitasa és felfliggesztése kozdui hasonlosag, hogy mindkét esetben a
belso ellendrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiilonbség, hogy
= az ecllendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzok részérol meril fel az
ellendrzés lefolytatasanak akadalya, mig
* az ellenbrzés felfiigpesztése esetén az ellendrzétinél merill fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellendrzés lefolytatasat.
Az ellendrzeés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényeérol az ellenorzitt szervezet vagy
szervezeli egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrziitt szervezet
vagy szervezeli egység vezetdjét tajékoztatni kell arrél is, hogy elérelathatolag mely

idoponttol keriil sor a belso ellenorzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennyiben az ellendrzés végrehajtisanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely
az ellenérzitt szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szamviteli rend
allapota, a dokumentacié és nyilvantartas hianyossaga), az ellendrzési vezeto koteles irasban
hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdjének az akadaly megsziintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszer(i figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi id6 alatt
harithatok el az ellenorzést akadalyozo tényezok (pl. a szamviteli rend shlyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhiny munkanap alatt), ugyvanakkor az akaddly elharitdséra
kitiizétt hatdaridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kivelben — az ellendrzési
programban rbgzitett ellenorzési céllal, ellenorizendd idoszakkal — értelmetlenné valik a

vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellendrzés sordn biinteto-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditisira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
Sfeliardsa esetén alkalmazando eljdrds

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

f) az ellenérzés soran biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisira okot addé cselekmény, mulasztas wvagy hianyossag feltirasa esetén
alkalmazandd eljarast.

22. § (1) A belso ellenorzési vezeto feladata:
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e) amennyiben az ellenorzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, a
kiltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az irdnyitd szerv vezetGjének a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld
eljarasok meginditasara;

26. § A belso ellenor koteles:

¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintetG-, szabalysértési, kartéritesi, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

h) az eredeti dokumentumokatl az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés soran biintetG-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossiag gyanija meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a szilkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési
vezetd atjan az ellenorzitt kdltségvetési szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni;

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés soran biinteto-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gvanija meriil fel, az

nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskirbe a biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltirasa tartozik. Ezeket a cselekményeket

jelen kézikdnyvben, dsszefoglalo néven: szabdlytalansdgoknak nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének altalanos célja, hogy a kiilonbdzo jogszabdlyokban és
szabdlyzatokban meghatirozott eldirasok sériilésének, megszegésének megelbzéséhez,
megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitasa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitisa,

hathatos intézkedések foganatositdsa megtérténjen.

A belso ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgdlataval ¢s ¢értckelésével a szabdlytalansagok bekdvetkezését
csikkentsék. Ez elsosorban a kéltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikddési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansagok elofordulasinak  kockazata. Ezek
megakadalyozdsa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehetdségét, illetve korldtozzak az okozott kir mériékét.
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A belso ellendrzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szabalytalansigra utalo jelek
azonositasra kerilljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek kiemelt figyelmet kell
forditaniuk a szabalytalansagokon beliil a csaldsok elkdvetésére utalo jelekre. A szervezet
belso ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansigok és

csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsd ellenorzés a kontrollrendszerek megfeleld miikodésének és hatékonysaganak
vizsgdlata dltal segiti el6 a csaldsok és szabalytalansdgok kockazatinak csokkentését, illetve
felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysag milyen mértékben éll 6sszhangban a szervezet
tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikodtetéséhez sziikséges
lehetséges kockazattal. A csaliasok és szabalytalansiagok megakadalyozasa érdekében a
legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer Kkiépitése és

miikadtetése, melynek elsédleges felelossége a szervezetek vezetoit terheli.

Amennyiben a belsd ellenér vizsgdlata soran olyan sulyos hidnyossdg gyanjat észleli,
amelynek alapjan jelentds negativ  hatdssal fenyegetd kockazat bekivetkezése
valoszintsitheto, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetojét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezetGjét késlekedés nélkiil informalnia kell. Ez utobbindl nem varhat a belso
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Sihlyos hidnyossag gyanujanak
¢észlelése esetén a belso ellendriknek célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennie (23. szdmu

iratminta).

Kapesolddo egyéb jogszabilyi rendelkezések

Biintetd Tirvénvkinyy (Btk.) 2012, évi C. tv. (hatdlyos 2013. 07. 01.)

A szamvitel rendjének megsértése
403. § (1) Aki a szamvitelrdl szolo torvényben vagy a felhatalmazasan alapulo

jogszabalyokban el6irt bizonylati rendet megsérti vagy koényvvezetési, beszamolasi
kitelezetiségét megszegi, és ezzel
a( a megbizhato és valos képet lényegesen befolyasold hibat idéz eld, vagy

b) az adott {izleti vet érintden vagyoni helyzete attekintését, illetve ellendrzését meghiusitja,
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buntett miatt harom évig terjedo szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetis

290. § (1) Aki gazdilkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo személynek
vagy rd tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elonyt, hogy a kitelességét megszegje,
biintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

Koltségvetési csalis

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési  kotelezetiség vagy koltségvetésbol —szarmazo
pénzeszkozok vonatkozasiban mdst tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatja,

b) kltségvetésbe tirténd befizetési kitelezettséggel kapesolatos kedvezményt jogtalanul vesz
igénybe,

c) kiltségvetéshol szdarmazo pénzeszkizoket a jovahagyott céltdl eltéréen haszndl fel,

és ezzel egy vagy tobb kéltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két évig
terjedd szabadsagvesziéssel biintetendo.

A kiltségvetési _csalishoz kapesolodé  feliigveleti  vagy  ellendrzési  kitelezetiség

elmulasztisa

397.§ A gazdilkodo szervezet vezetje, ellendrzésre vagy feliigyeletre feljogositott tagja vagy
dolgozdja, a feliigyeleti vagy az ellendrzési ktelezettség teljesitését elmulasztja, és ezaltal
lehetové teszi, hogy a kéltségvetési csaldst a gazdalkodo szervezet tagja vagy dolgozdja a
gazdilkodo szervezet tevékenysége korében elkovesse, biintett miatt hiarom évig terjedd
szabadsagvesziéssel biintetendd.

Sikkasztas

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

Hiitlen kezelés

376. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességeének

megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

A __szabdlysértésekrol, a szabilysértési  eljdardsrol és a  szabdlysériési  nyilvantartdsi

rendszerrdl szolo 2012, évi 11, torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a Grvény altal biintetni

rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Poledri Tarvenvkdnyvred! szala 1939, évi IV tdrvény 339, 8§ (1) bekezdése és a 2013, évi V.

tv. kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kirt okoz, kiteles azt megtériteni. Mentesiil a

felelosség alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvérhato.

A kartéritési eljards meginditdsira a polgdri perrendtartasrdl szolé 1952, évi 111, térvény

rendelkezései (elsosorban a VIIIL (dltalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybol

¢s a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazo perek) az iranyadok.,

Kartéritési felelosség tekintetében irdnyadok tovabba a Munka Térvénykinyvérdl szolo 2012,

évi I. tirvény (ML), a kizszolgdlati tisztviseldkrol szolé 2011, évi CXCIX. tirvény (Kitty.), a

kizalkalmazottak jogdllisdrdl szold 1992, évi XXX torvény (Kjt.) megfeleld

rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kitv. megfelelo rendelkezései az

iranyadok.

» Ellendrzési munkalapok

A belsd ellendrzési tevékenység sordan felhasznall dokumentumok jellemzoen kétfélék

lehetnek:

1. Miir meglévé, rendelkezésre 4llo dokumentumok, pl.:

* az ellendrzitt szervezel vizsgilat ald vont folyamatainak, tevékenységének ellenorzési
nyomvonalai;

= az ellendrzdtt szervezet altal a vizsgalat targyat képezd eljarisra vagy feladatra
vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy madsolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzodések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.:

* koribbi ellenorzések relevins dokumentumai;

= jogszabilyok, szabdlyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezd teriiletet vagy
eljarast szabalyozzak;

= az ellendrzitt szervezet altal alkalmazott belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok,

kézikonyvek, irasbeli irdinymutatasok és eljarasok.
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2. A belsé ellendr altal készitett munkalapok, pl.:
* az ellenérzott személyekkel folytatott targyaldsrol, interjurdl késziilt munkalap (19.

seAmu iratminta);

= az ellendrzott szervezet mikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
* a belsé ellenorzés dltal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgilati eljarisok eredményeil is;

* a belsd ellenorzés dltal készitett kérdbivek (20. sziami iratminta) vagy egyéb a

vizsgdlatot tamogato segédletek.

Az ellendrzési munkalapok elsédleges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
¢s kovetkezietések alatimasztasa. A munkalapok az ellendrzés kezdetétil annak végéig az
ellendr dltal elvégzett munka dokumenticiojaként szolgalnak. Egyértelmiien tanisitjak a
lefolytatott vizsgalati eljdrisokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasal, a vizsgalat
megallapitisait és a levont kovetkeztetéseket, tovabba a bizonyitékok listajar. A
munkalapokat agy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellendrzést
felillvizsgalo személy vagy kiilsé ellendr szdmdra is lehetové kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellenorzési program vonatkozo Iépése, feladata, illetve a megdllapitasok és kivetkeztetések

kozotti kdzvetlen kapesolatot.

Az ellendrzeési munkalapok altalaban:

* az ellendrzés soran folytatott kommunikécio alapjai;

= az ellenorzoit személyekkel valo megbeszélések alapjat képezik;

* alapul szolgdlnak az ellendrzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgdlatihoz;

* segitséget nyujtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtasiban, az
eredmények dokumentalasaban, a jelentésirisban;

* dokumentdljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

*  megkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellendrzés
eredményeinek értelmezését;

= segitik a belso ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

* segitséget nydjtanak az tjonnan felvett belsé ellendrok képzésében;
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»  atmutatoul, hattér-informacioként  és  referenciaként  szolgdlnak a  késobbi

ellendrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébil
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kivetkezd tényeket kell dokumentélniuk:

* adott vizsgalatnak az ellenorzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését:
* a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Gsszegyljtdtt informéciokat, a

megallapitasokat és levont kivetkeztetéseket;

az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

az ellenor és az ellendérzitt teriilet kommunikaciojat.

Az ellendr 4ltal elkészitett munkalapok sszegezik az ellendrzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapesolodo kulesfontossigh informaciokat. Ennek érdekében az

elkészitett munkalap a 18. szdma iratmintiban szereplo informaciokat tartalmazza.

Modszertani leiras

A munkalapokat kévetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol dttekinthetben kell
elkésziteni Ugy, hogy megkonnyitsék a feliilvizsgalatot. Ezért legyenek:
= vilagosak, tdmorek és teljesek;

» pazdasdgosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy felsorolast;

logikusak és egységes stilustiak;
= arelevans és lényeges informaciokra korldtozddjanak;

* egyszer( stilusban irodjanak.

Minden munkalap szamozott, igy lehetoveé valik a munkalapok rendszerezése:
= a munkalapokon szereplo szamnak utalnia kell a kapcsolodo ellendrzési program
lepeseire;
= az ellendrzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szimozni, pl. az ellendrzési
program 1. lépésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;

= ha egy programlépéshez tobb munkalap készill, a munkalapokat a kivetkezoképpen
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célszerill szamozni: 1-1.1-2, 1-3. stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belso ellentrzési vezetdi feliilvizsgdlat
megkdnnyitése, a munkalapon szerepld informaciok azonositasinak elosegitése, illetve az
ellenorzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében. A kereszthivatkozds egy adott,
egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ezaltal biztosithato, hogy:

* az egyik munkalapon Iévo informacio megegyezik a masik munkalapon szereplével;

* minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentilnak;

* minden megallapitist megfeleld bizonyitékokkal timasztanak ala.
A kereszthivatkozast ugy célszerli jeldlni, hogy a vonatkozdé munkalapok szamat
(referenciaszimat) a kereszthivatkozott informacié mellé beirjdk. Kereszthivatkozdsra

munkalapok kozott csak a kulesfontossdgu informaciok esetén keriil sor.

A munkalapok feliilvizsgilata

A belso ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfeleld
felillvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége és megfelelosége tekintetében. A
feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és diatummal lat el

minden munkalapot a feliilvizsgalatot kiivetoen.

A (vezetdi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezardsa utdn lehetileg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell térténnie. A feliilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni feliilvizsgdlati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot feliilvizsgalati
megjegyzéssel lagdk el, akkor a munkalap nem tekintheté teljesnek mindaddig, amig a
feliillvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgdlatnak meg kell hatdroznia, hogy:
= az ellendrzési eljards, az egyes cllendrzési lépések az ellendrzési programnak
megleleloen tirténtek-e, az ellendrzési l1épéseket maradéktalanul végrehajtottik-e;
* az egyes feladatok elvégzéséhez tartozoé vizsgdlati eljarasokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;

* az ellenorzési munkat megfeleloen hajtottik-e végre;
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a megdllapitasok. és kovetkeztetések megfeleloek-e. elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e;

* az ellendrzitt teriiletekkel a szitkséges konzulticidk megtorténtek-e;

= az ellendrzitt egységeel folytatott minden vitat megoldottak-e; és

= afent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozo irdnymutatasokat kovettek-e.

7 Alapvetd vizsgdlati eljdrdsok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellendrmek a megdllapitasai, kivetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamaszto bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzo kozvetlen ¢s
kézvetett modszereket, tovabbi az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgilo

logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia,

Az ellendrzés céljainak megvaldsitasidhoz szitkséges elegendé és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthaté:
A) arendszer-alapu vagy

B) a kizvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

Amennyiben az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozoéan nincsenck megkotések, a
felmért és kiértékelt kockazatok fliggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasarol, minden esetben szem el6tt tartva az ellenorzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazasara vonatkozo

dontést az ellenorzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

Modszertani leiras

A) A rendszer-alapi megkizelités

A rendszer-alapii ellendrzési megkozelitési mod (System Based Approach, SBA) alkalmazdsa
azi jelenti, hogy a sziikséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzot
(szervezet, tevékenység, projekt) belso kontrollrendszere, kontrolleljarasai
megbizhatosaginak vizsgalatara és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimdlisan

szilkséges kizvetlen, részletes vizsgdlatokat végzi el.

A rendszer-alapii megkizelitési mod alkalmazdsa a kivetkezd lépéseken keresztill (oriénik:
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= a vonatkozo kulesfontossdaga belsé kontrollfunkeidk azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése, annak elddntéséhez, hogy milyen mértékben lehet
bizni a létrehozott belst irdnyitdsi, szabdlyozasi és ellendrzési rendszerben (belst
kontrollrendszerben) és annak miikddésében;

* a kulesfontossagu kontrolleszkéziok vizsgalata annak megallapitasahoz, hogy azok a
vizsgdlt idoszak egészében eredményesen mikodtek-e;

* a kulcsfontossagl kontrolleszkizok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megillapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatosagi szint elfogadhato-e;

*  meghatirozott szami, mintavétellel kivilasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl.
annak meghatirozisa érdekében (az ellendrzés céljahoz kapcsolodoan), hogy az
ellendrzitt éves koltségvetési beszamolja pontos és teljes, a benne foglalt tranzakciok
tirvényesck és szabalyosak voltak-e ¢€s/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi,

eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkdzelités alkalmazhatosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozo kontrolleljarasok az ellenér altal felhaszndlhatd meghatirozott bizonyossdgi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockazatokat elozetesen kozepes vagy alacsony

szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapi megkdzelités alkalmazasa,

B) A kiizvetlen vizsgilati megkizelités

A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Subsiantive Testing, DST) kell alkalmazni, amikor
nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara valo
tamaszkoddssal, Ilyen esetben a rendszerck vizsgilata nem célszerli, kivéve, ha az
cllendrzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsd pénziigyi iranyitasi, szabalyozasi
és kontrollrendszerei mikadésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati megkdzelités révén
nem szerezhetd bizonyossdg a belsé kontrollok éltalanos mikodésérél (miutan ebben a
megkdzelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént meg és nmincs bizonyiték

hatékonysigukra).

A végsO dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkézelités gazdasagosabb
és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kévetelményt is, hogy a

rendszer alapi megkdzelités alkalmazdsa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a

83



CSORNALI MARGIT KORHAZ
9300 CSORNA, SOPRONI U, 67.

magas szintli ellendrzési bizonyossig eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos

mennyiségl kizvetlen vizsgalatot is.

Az 6. - 8. szamu_melléklet bemutat néhany gyakorta hasznalt alapveté vizsgalati eljarast,

technikit, melyeket a belsd ellenérik mind a rendszer-alapi, mind a kdzvetlen vizsgilati

megkozelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatol, céljatol fiiggéen:

a) Elemzd eljarasok (dokumentumok vizsgilata, elemzése; esettanulmanyok;
osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak:

g) Belso kontrollok tesztelése;

h) Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

» A bizonyitékok beszerzése, nyilvintartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsé ellenor kételes megallapitasait, kévetkeztetéseit és
javaslatait targyszerien, a valosagnak megfeleloen irisba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alitimasztani.
Bkr. 26. § 4) pontja alapjan a belsé ellendr kételes az eredeti dokumentumokat az ellendrzés
lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni, illetve amennyiben az ellendrzés soran biinteti-,
szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaris meginditasira okot ado cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossig gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belso ellendrzési vezetd utjan az ellendrzitt koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzokonyv alapjan atadni.
Bkr. 40. § (1) Az ellen6rzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhato, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatimasztani.

(2) Az ellentrzés megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonésen:

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

h) a masolat, amely az eredeti okirat széveghtl, hitelesitett mésolata;
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¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatirozott részének, részeinek szoveghi,
hitelesitett masolata;

d) a tandsitvany, amely tbb eredeti okiratnak az ellenér dltal meghatirozott szivegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsira szolgal, amelyrdl nincs egyéb
okirat, de amelynek valodisigdt az ellendr és az ellendrzétt szerv, illetve szervezeli egység
illetékes vezetoje, alkalmazottja kdzdsen megdllapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

/) a [énykeép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrdgzitd eszkdz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezelt helyzet, dllapot hiteles igazolasara;

g) a szakértdi vélemény, amely a specidlis ismereteket igénylé szakkérdésekben felkért
szakértd dltal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kézil;

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

J) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,

illetve sziirési feltételek bedllitisaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatarozott kdzis jegyzokdnyv egy lehetséges

mintdjat a 21. szimu _iratminta tartalmazza. Kozos jegyzokonyvet lehet késziteni olyan

megdallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél aldirasaval igazolja.
Az ellen6r altal nyilvantartott informacionak és bizonyitéknak a kivetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
= egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kivetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellendr tett (elégséges):
* mérvado, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazdsan
alapul (meghizhato);

* logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitdsara iranyul (relevans és fontos).

Moadszertan

Az ellendrzési bizonyitékok eloallitasanak folyamatat a 9. szdimua melléklet szemlélteti.
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Bkr. 36. § Az ellenorzés soran a belsé ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellendrzitt szerv, illetve
szervezeti egvség vezetbje igazolja, hogy az ellendrzitt feladattal dsszefiiggo, feleldsségi
kirébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot hianytalanul az ellendr

rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 22. szamu iratmintiban talalhato.

4) Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A belsé ellenér a megdllapitasait, kévetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapesolodd témaju ellenorzési jelentés alapjan dsszefoglalo
ellendrzési jelentést készit.

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

a) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység egészének mikodése, gazdalkodasa vagy
az ellendrzitt tevékenység objektiven értékelheto legyen,

b) wvegye figyelembe a mikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcesolatos
kockdazatokat,

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

(2) A belsd ellendr kiteles az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitiv és negativ megdllapitast, hidnyossagot és ellentmondést, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl szolo ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A belso ellenorok az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informdciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatja a belsé ellenorok tényeken alapulo
megallapitisait, kvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi tsszefoglalojaban az ellendrzés eredményét ¢s a feltart

hianyossagokat tsszefoglalo értékelést kell adni.

A belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet a jogszabdlyoknak ¢és belso
szabdlyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasidgossigot, hatékonysigot ¢s
eredményességet vizsgilva, a belsd ellenérzési folyamat legfontosabb termékekeént,

megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet irdnyitd szerv
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vezetGje vagy a koliségvetési szerv elsod szamu vezetdje, valamint az ellenorzoit szervezet
azon lagjai szamdra, amelyek kizremiikidése a belso ellendrzés dltal feltart hidanyossigok,

hibak megsziintetéséhez, korrigalasihoz elengedhetetlen.

Az ellenbrzési megallapitisok olvan megfhigyvelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikadésére, a miikidés ,, mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lennitik az ellenérzés célja, targya, a fobb
ellendrzesi feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenyseégek
megligyelt mik&dését leimi, a megdllapitasokat mindig az ellenorzési kritériumokkal,
ellenorzési  feladatokkal Gsszefilggésben kell leirni. Az ellendrzés nyoman tett
kovetkeztetéscket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a

vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogvan kellene mitkodniiik.

A belsd ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznilhaté ellenorzési listat a jelen

kézikonyvhiz tartozo 36. szamu iratminta tartalmazza.

Modszertani leiris

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:

= Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart makédésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen);

= Valos tények - a vizsgilat sordan a belsé ellenor altal azonositott tényszerii
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

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

*  Hatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatisa. A szervezel ezzel a
kockdzattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all Gsszhangban a sajat

kritériumaban szerepld elvardssal (az eltérés hatdsa).

» A megillapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisok az ellendrzési tényallis ismertetésére szolgialnak, bemutatjak a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megéllapitasok:

* pontosak ¢s ellenorzési bizonyitékokkal alatamasztottak:
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* az ellendrzési programra hivatkoznak;

= jelentoségiik alapjan sorba rendezettek.

A megillapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleérive
a belsdé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megdllapitasra vonatkozd kockazat rangsoroldasdhoz kell

igazodnia (11. szdm melléklet).

A megfogalmazott megallapitasoknak ¢és kivetkeztetéseknek a folyamatokra ¢s a szervezet
mikddésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszer

rividen ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsd
ellenéroknek ajanlisokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltirt hidnyossagok,
gyvengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
mikddésre. A javaslatok kapesan jelélni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy

esetleg mar az ellendrzés soran kijavitdsra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenorzesi jelentésnek tartalmaznia kell:
a) az ellendrzeést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezéset;
b) az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
¢) az ellentrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjeldlését;
d)al. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat;
¢) az ellendrzes targyat;
1) az ellendrzés céljat;
g) az ellendrzott idoszakot;
h) a helyszini ellenorzés kezdetét és véget;
i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;
J) vezetdi tsszefoglalot:

k) az ellenorzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztik

88



CSORNAI MARGIT KORHAZ
0300 CSORNA, SOPRONI L. 67.

fennallo dsszefliggéseket:

1) az ellendrzott idoszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelis vezetok nevet,
beosztasat:

m) a jelentés datumdt és az ellendrzésben kozremikodou ellendrok, szakértbk nevét és

alairasat,

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formétumot kell
kovetnie, amelyben az ellendrzéshez kapesolodo informaciok szerepelnek (28. szami

iratminta: Ellenorzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi isszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informéciokat kell
kiemelnie, gy mint a fobb megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrdl, folyamatrol kialakitott, Gsszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az tsszesitelt

véleményt bovebben 1d, a 10. szdmi mellékletben. A vezetdi Osszefoglalo része az

ellendrzési jelentésnek.

> A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelds személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kivetkeztetésekért és a kapesolodo javaslatokért, a megallapitisok valodisigiért ¢és

alatdmasztasaért a vizsgilatot végzo belso ellendr a felelds.

Mivel a vizsgilatvezetd felelossége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenorzési
jelentés elkészitése, dt kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megillapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenic az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellendrzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetdinek minden

olyan vélaszat, vilaszara tett modositdst, amelyben az ellendrzés sorin mar megegyeztek.
Kovetkezo lépésként a belso ellendrzési vezetonek feliil kell vizsgélnia az ellendrzési jelentés

tervezetét és az annak alapjaul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrdl, minden

megallapitas és kivetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleloen alatamasztott.
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A jelentéstervezet megkiildése egyezietésre

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

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil
kistelesek megkiildeni a bels ellenirzési vezeto részére.

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

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezeté a (2) bekezdésben
meghatarozotindl révidebb hataridot is megallapithat.

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

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megéllapitasokat vagy
Javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hatariddn beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgilatvezetd dont, amelyrél az
¢szrevételezési  hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatdst ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés tsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés

dokumentici6jdhoz.

Kisérolevél tartalma az ellenérzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

* hatarido (foszabélyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetdleg

datummal, hogy egyértelmii legyen),
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* a hatarido elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni, de

* a nemleges vilaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilheto a félreértés és tobb
ellendrzitt esetén is szamon tarthato, hogy ki nem tett még ¢szrevételt),

* az ellendrzitinek is lehetosége van az egyczietd megbeszélés kezdeményezésere,
valamint

* nemleges vilasz esetén akdr mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildheto.

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezdarasaig fel kell tiintetni a . Tervezet” szot. Az
ellendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd killdi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtol szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd maximum 30 napos, de akar a 8
napnal riividebb hataridot is megdllapithat soron kivilli ellenorzés esetén (ld. 24. szami

iratminta: Kisérolevél ellenbrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

Jo gyakorlat

A jelentéstervezel egyezietése torténhet elektronikus tton is, amennyiben mindkét fél
elfogadja ezt a lehetoséget és biztositott a kézhezvétel megfelelo dokumentildsa. 1ly modon

gyorsithato az egyeztetés folyamata.

A Bkr. értelmében az érintettcknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van

egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérolevélben célszeri felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megdllapitisokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozisaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést

végzd szerv vagy szervezeli egység részére a megadott véleményezési hatdridon beliil.

Az észrevétel elfogaddsirol vagy elutasitdsarol a vizsgdlatvezetd dont, amelyrol az
észrevételezési  hatdrido lejartatél szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli

tajékoztatdst ad (25. szdmi iratminta) és indokolja az ¢l nem fogadott észrevételeket vagy

kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés Gsszehivisat.
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> Az egyeztetd megbeszélés
Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintetiek részérdl a megallapitasokat vitatjik, akkor egyeztetd

megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz az ellendrzést végzo belso ellendr, az ellendrzott
szerv, illetve szervezeli egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
belsé ellendrzési vezetdje, valamint a vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgilat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredmeényét. A jegyzokdnyvel csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellenorzési vezeté az észrevételek atvezetése utan a
Jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatis céljiabol 5 napos

hatariddwvel.

Az epveztetd megbeszélés jegyzokonyveét (26. szami iratminta) csatolni kell az ellenérzési
£} £3 =

jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Amennyiben az ellenorzési jelentés jelentdsen modosul az egyvezeté megbeszélést kovetden, a

belso ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabol.

» Azellendrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § /) ellendrzés lezdrdsa: egy adott ellenorzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje
megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozoan megdllapitist vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyezietett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és aldirt

ellendrzési jelentés;

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
ellendrzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és szilkség esetén

felkéri az ellendrzdttet az intézkedési terv elkészitésére (27, szami iratminta: Kisérolevél a

lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez).
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Bkr. 43. § (4) Az ellenorzési jelentést, illetve annak kivonatat a belso ellendr alairasat

kdvetden megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

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

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

b) sajat szervezel ellenorzése esetén az ellendrzint szervezeti egység vezetdjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozoan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s szilkség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanija meriil fel, az

nem befolyasolja az ellentrzés lezarasat.

» Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositisa

>
Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrol
tirténd beszamolasert az ellenodrzitt, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti
egység vezetoje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtasaért felelos személyek €s a
vonatkozo hataridok megjelélésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapesolodo hatiridoket ugy kell meghatirozni, hogy azok szamon kérhetdek
legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven til mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatiridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni ¢és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetbje €s a belso ellenorzési vezetoje
részére. Indokolt esetben a belso ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetesi szerv vezetdje
ennél hosszabb, legleljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A kiltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyasarol az intézkedési terv
kézhezvételétol szamitott 8 napon beliill — a belso ellenorzési vezetd véleményének

kikérésével — dont.
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(5) Az ellenorzitt szervezeli egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartit megelozoen —
hatarido, illetve feladat modositast kérhet a kiéltségvetési szerv vezetdjétol. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasardl a kiltségvetési szerv vezetbje — a belso ellendrzési vezetod
véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzétt szervezeti egység
vezeldjét és a belso ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbirdlasanak jogat a kdltségvetési szerv
vezetdje atruhazhatja a belsd ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszamol a hatando

modositasi kérelmekrdl és azok elfogadasardl vagy elutasitasarol.

»

» Az intézkedési terv elfogaddsdrél, ill. el nem fogaddsdrdl szolo értesités a (29.
szamu iratmintaban)taldalhato.

>

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Tartalmi elemek

A Bkr. eloirasai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzeési megidllapitasok hasznositasanak
nyomon kivetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:
* az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felelosok, hataridék
megjeltlésével;
» intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;

= utovizsgalat lefolytatasa.

Az ellenérzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belso ellenorzése értékeli, hogy az ellenérzitt teriilet vezetoi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megdllapitisok, kiévetkeztetések és javaslatok kapesan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idoszeriiek. Az ellenorzési megallapitasok nyomon kovetésének elsodleges eszkdzei:

= azintéezkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utovizsgdlal.

Bkr. 46. § (1) Az ellenorzott szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott
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egyes feladatok végrehajasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridd
lejdrtat kdvetd 8 napon belill irdsban beszamol a kliségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkiildi a belso ellendrzési vezetdje részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid
leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a
hatdridd, illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellendrzitl szerv, szervezeli egység vezetdje az intézkedési tervben

meghatarozott egves feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatiarozott hataridon
beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatdridé hosszabbitast sem kért, a
kéltségvetési szerv vezetoje, illetve a belso ellenorzési vezetd utdellenorzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitdsianak a terhére.
47. § (1) A belso ellendrzesi vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontasban nyilvdntartast vezet, amellyel a belso ellendrzési jelentésekben tett
megallapitisokat, javaslatokat, a vonatkozé intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon kiveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az dllamhaztartasért felelos
miniszter altal kdzzétett modszertani itmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az
ellendrzési jelentésben szereplo javaslatot, az clfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv

alapjan végrehajtott intézkedések rivid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kiivetése

Az ellenorzott teriilet vezetdjének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tajékoztatnia kell a bels6 ellendrzési vezetdl. Az intézkedési tervben foglalt feladatok

végrehajtisanak nyomon kiévetésére szolgal a 30. szimu iratminta,

A belso ellendrzési vezeto (Igazgato foorvos dltal dtruhazott hatiaskirben) végzi a (Bkr.
14, § (1) bekezdés) kiilso ellendrzések nyilvantartasit a Bkr. 47. § (2) bekezdése szerinti
tartalommal. Eves bontisban nyilvintartist vezet a kiilsé ellenirzések javaslatai alapjin

késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol

Modszertani leiras
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Utmutatd a kiilsé és belsé ellenorzésekhez kapesolodd intézkedések nyilvantartisinak
vezeléschez:

http:/f'www. kormany. huw/huw/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-

allamtitkarsag/hirek/utmutato-a-kulso-es-belso-ellenorzesekhez-kapcsolodo-intezkedesekhez

Utdvizsgilat

A wvégrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a

teriiletet érintd kovetkezo ellenorzés sordan felil kell vizsgalni.

Madszertani leirds

Az utovizsgilatra indokolt esetben altalaban azt kdvetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglalt utolso hatarido lejar. Eléfordulhat ugyanakkor, hogy a belso ellenorzési vezeto
ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott sziikséges az
utévizsgalatot lefolytatni (pl. ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve
van). Az utovizsgalat lefolytatisanak célja, hogy a belso ellendrzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrél, hogy ha az ellendrzétt

teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket.

Az utovizsgalat hasonlit a hagyomdnyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az
ellendrzés targya szilkebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapesolodo javaslatok végrehajtasdra terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtdsi és jelentési
eljarast kell kovetni egy utovizsgalat elvégzése sordn, mint birmely mas ellendrzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kivetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utovizsgalat mire terjedjen ki;
* Az intézkedés érickeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
* Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, ¢s az elvégzett ellendrzeési munkat
dokumentélni kell:

* A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha szikséges, feliil kell vizsgalni.
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Ha a belsé ellendr az utdvizsgalat soran megallapitja, hogy a korabbi ellendrzés sordn feltirt
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld Iépések, akkor arrdl a

szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

Tartalmi elemek

A Bkr. el6irdsainak megfelelden a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenységre
vonatkozé eljardsi szabalyokat, amelyek magukban foglaljak az éves (Osszefoglalo cves)
ellendrzési jelentések és egyéb beszamolok (pl. negyedéves, féléves beszamolok, egyeb
tijékoztatd dokumentumok) elkészitése soran kivetendd szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi
pontokat ajanlott itt kifejteni:

»  beszamolok elkészitéséént felelés személy, a jovdhagyo(k), a cimzettek, hataridok

meghatarozasa;
s  heszamolok tartalma, szerkezete,

* beszamolis eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozoan allapit meg

kitelezetiségeket:

Bkr. 48. § Az allamhiztartasért felelés miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglald éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa énértékelés alapjan az alibbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értckelese;

ab) a bizonyossagot add tevékenységet elosegild és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tandcsado tevékenység bemultatisa;

h) a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ha) a belsé kontrollrendszer szabalyszeriiségének, gazdasagossaganak, hatckonysaganak ¢s

eredményességének novelése, javitdsa érdekében tett fontosabb javaslatok:
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bb) a belsi kontrollrendszer 6t elemének értékelése:

¢) az intézkedési tervek megvalositasa.

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

(2) A kiltségvetési szerv vezetije az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
iranyité koltségvetési szerv belsé ecllenérzési vezetije részére a tirgyévet kiveto év
februar 15-ig.

(3) Helyi dnkormanyzati killtségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezeld az éves
ellendrzési jelentést meghiildi a jegyzdnek, 16bbeélii kistérségi tdarsulds feliigvelete ald tartozo
kaltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a tdrgyévet kivet év februdr 13-ig.

(4) A fejezetet irdnyito szerv belsé ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet irdnyito
szerv vezeldjének jovdhagydsat kivetden megkiildi a targyéver koveid év dprilis 15-ig az
allamhaztartasért felelds miniszternek az eldzé évre vonatkozo éves ellendrzési jelentést,
valamint a fejezethez tartozé kiltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjdn
asszedllitott dsszefoglalo éves ellendrzési jelentést.

(3) A minisztérium belsd ellendrzési vezetdje a jévahagyott éves ellendrzési jelentését a

targyévet kivetd év aprilis 15-ig megkiildi a Kormdnyzati Ellendrzési Hivatal elnikének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelen a belsé ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kézzétett modszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves

ellendrzesi tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és tsszefoglalo éves) ellenérzési jelentések elkészitésének elsodleges célja segiteni a
fejezetet irdnyitd szerv vezetojét abban, hogy fejezeti szinten attekinthesse, elemezhesse,
¢rickelhesse a fejezetet irdnyito szerv, valamint a feliigyelete ald tartozo kéltségvetési szervek
targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a belsé

ellendrzési tevékenység éltal tett megédllapitasok hasznositdsat.
Mddszertan
Az Utmutaté a kéltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl szolo

37072011, (XIL. 31.) Korm. rendelet alapjin osszedllitandé éves ellendrzési terv és

dsszefoglalo éves ellendrzési terv, valamint éves ellendrzési jelentés és Gsszefoglald éves
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ellentrzési jelentés elkészitéséhez” ¢. dokumentum az alabbi linken érheto el:

http:/fwww . kormany . hu/hu/nemzeteazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-

allamtitkarsag/hirek/utmutatok-az-eves-tervek-es-jelentesek-elkeszitesehez

Az éves jelentések elkészitése erositi a vezetdi felelosség/elszamoltathatosig rendszerét,
mivel a koltségvetési szervek vezetoi tudatos felelosséget vallalnak a jelentés elkészitéséért,
figyelembe wvéve azt, hogy a beszamolis végsd célja a Kormany tajékoztatisa az
allamhaztartasi belsd kontrollrendszer helyzetérol ¢és mikddésérol. Mindemellett az
dsszefoglald  éves ellendrzési  jelentésekbdl nyerheté  informaciok tamogatjdk az
dllamhaztariasért  felelos miniszternek  az  dllamhdztartasi  belso  kontrollrendszerek

vonatkozasaban végzett kiizponti koordindcios és harmonizicios tevékenységét.

VIII. Az ellen6rzési dokumentumokkal kapesolatos eléirasok

Tartalmi elemek

A Bkr. eloirasainak megfeleloen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenérzési dokumentumok
formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintikat. A BEK-ben az alibbi pontokat ajanlott itt
kifejteni:
* az ellendrzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezd, kimend dokumentumok,
munkalapok);
= az ellendrzési dokumentumok kezelésére, tirolasira vonatkozo altaldnos és specifikus
szabalyok (az elektronikus formdban tarolt dokumentumokra vonatkozéan is, pl.
konyvtarstruktura, jogosultsagok):
* nyilvantartasokra vonatkozo eloirasok (pl. szerkezete, tartalma);
* az egyes ellenérzésekhez tartozo dokumentumok megérzésére vonatkozd szabalyok
(az ellendrzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaji mappdra is);

= az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés.

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

nyilvantartasarol.

Bkr. 22. §
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(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsd ellendrzési vezetd koteles:

h) gondoskodni a belsd ellendrzések nyilvantartasarol, a kiltségvetési szerv vezetdjének
dintésétol fiiggden a  kiilsé  ellenorzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési

dokumentumok megorzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok biztonsagos tarolasarol;

¢) kialakitani és mikddtetni az 50, §-ban meghatarozott nyilvantartast;

/) a belso ellenorzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

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

(2) A nyilvantartas tartalmazza:

a) az ellenorzés azonositojat;

b) az ellenorzitt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellendrzés targyat;

d) az ellenorzés kezdetének €s lezarasanak idopontjat;

¢) az ellendrzés lefolytatasiban részt vett vizsgalatvezetd, a belsd ellenor és a szakeértd
nevet;

) a vizsgalt idoszakot;

&) az intézkedési terv készitésének szilkségessegét.

A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informaciot és adatot
dokumentilni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a megéllapitisok és kdvetkeztetések, a
vélemények alatimasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eloirt

kivetelményeknek megfeleloen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentilisa a belsd ellendr altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka soran szerzett ¢és megorzott irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik,  amelyeket  isszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésekhez tartozo dokumentumok nyilvantartasat an. ellendrzési mappak képezik. A
mappidknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyvik az un. Konkrér ellenorzés

mappadja, a masik pedig az Altalanos belsé ellenGrzési mappa. Az elobbi az aktualis
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ellenorzés munkalapjait tartalmazza, mig az utébbi a korabbi belsd ellendrzésekre ¢s a
kontrollrendszerre vonatkozo relevans informaciokat tartalmazza. Az Altalanos belso
ellendirzési mappa Iényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet belsd
ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalinos belsé ellendrzési mappa hattérinformacioval szolgal az ellenormnek az
ellendrzitt szervezetekrdl, szervezeti egységekrol, folyamatokrol, a belsé kontrollrendszerrdl,
a vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabilyokrol és belsd szabdlyzatokrol,
modszertanokrol, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl, Ez1 a

mappit folyamatosan aktualizilni szitkséges. Tartalmi elemei a kivetkezok:

= Stratégiai és operativ tervek:

= Szerzidések, egyiittmiikddési dokumentumok:

* A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

» Jogszabdlyi hattér, belso szabalyzatok, modszertanok;

= A belsd kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabdlyzat, szabilytalansagkezelési
szabalyzat, vezetdi elszamoltathatosig dokumentumai, szamviteli eljérdsok szabalyai,
sth.:

» Szervezeti abra a felelés személyek beosztasianak és neveinek megjeldlésével,
valamint a feleldsségi kirik bemutatasaval;

* Korabbi ellendrzési jelentések;

=  Egyéb hasznos informaciok.
Jo gyvakorlat

Az Altalinos mappit elektronikusan célszerii dsszedllitani. A mappa clektronikus formaban
valo osszeallitasa sokkal egyszer(ibb, kezelhetébb, és nem foglalja az irattarolds sordn a
helyet. Az elektronikus mappdhoz vald jogosultsagi rendszert Ggy kell kialakitani, hogy esak
a belsd ellendrdk szdmara legyen biztositott a hozzaférés. Tovabbd célszerli az Altalanos
mappaban egy tartalomjegyzéket megjeleniteni, amely az Altaldnos mappaban elhelyezett,
illetve ahhoz tartozé anyagok megnevezését és elérési, esetleg orzési helyét tartalmazza. Az

elérési hely megjel6lésével nem sziikkséges minden, az Altaldnos mappahoz tartozé fajlt
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bementeni, bemasolni (pl.: munkalapok, lezart jelentések, tervek, stb.), igy a duplikacié sem
szilkséges.

Amennyiben a belsé kontrollrendszer hatilyos dokumentumai a kéltségvetési szervek belso
héalozatan hozziférhetoek, szintén elegendd ezek elérhetéségének feltiintetése. A papir alapu

Orzes csak ott sziikséges, ahol ez elektronikusan nem megoldhato.

A Konkrét ellenérzési mappat (40. sziimu iratminta) a belso ellendr kezeli, a munkalapok

mappdban torténd  elhelyezésével. A munkalapok az ellenor birtokdban vannak, és
fontossaguk miatt biztonsagos 6rzésiikrol, valamint tartalmuk bizalmas kezelésérdl neki kell

gondoskodni.

Az ellendrzes soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsd ellenorzési vezetoi feliilvizsgdlatot és a szitkséges ellendrzési informaciok
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
adott ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell fiizni. illetve elektronikus mappa esetén oda

lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz valé hozziférés

Az ellendrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés birtokaban
maradnak mind az ellenorzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
idoszakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgilatok irataihoz valé hozzaférés
illetéktelen személyek szdmdra ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési
anyagokhoz val6 hozzaférésre iranyul, a belso ellenorzési vezetéhoz kell cimezni, aki felelds

az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés feliigyeletéért.

A koltségvetési szerv vezelése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsd fél (pl. kiilsod ellenérik)
kérhetik az ellenorzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és
Javaslatok igazolasahoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az ellenorzési dokumentumok mds
célra 16rténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmekel a belso ellendrzési vezetdnek
kell jovahagynia, de abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltol érkezik, a

szervezel vezetdjének szintén jova kell hagynia.
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Altaldnos szabalyként az ellendrzési iratokat a belso ellendrzesnek kell megoriznie a
vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelé ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsigos ¢s

védett helyen kell térolni.

IX. A tanacsado tevékenység

Tartalmi elemek

A Bkr. 17. § (2) pontban szereplé eléirdsoknak megfeleloen a BEK-nek tartalmaznia kell a
tanacsad6 tevékenységre vonatkozo eljardsi szabilyokat. A BEK-ben az alabbi pontokat
ajanlott itt kifejteni:

* a tandcsadé tevékenység fogalma, tipusai, clhatirolisa a bizonyossagot add

tevékenységtol:

= atandcsadé tevékenység ellatasaval kapesolatos megfontolasok, iranyelvek;

= atandcsado tevékenység tervezése, végrehajtasa;

» az eredmények irdsba foglalasa:

* nyomon kdvetés.

> A tandcsadé tevékenység fogalma, elhatirolisa a bizonyossdgot ado
tevékenységtiol

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanicsado tevékenyseégrol:

Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

r) tandesado tevékenység: a kollségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzaadott
értéket eredményezé szolgaltatds, amelynek jellegét és hatokdrét a belso cllendrzési vezetd ¢€s
a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kdzdsen irdsban vagy szoban hataroz meg
anélkiil, hogy a felelosséget magdra vallalnd a belso ellendr.
20. § (2) A belso ellendrok olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsadod
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepik volt. A tandcsado tevékenység fliggetlen egy
esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.
21. § (4) A tanicsad6 tevékenység keretében ellathatd feladatok lehetnek kiilénidsen:

a) vezetbk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetosegek elemzésével, értékelésével,
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vizsgalatival, kockazatanak becslésével:

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humaneroforris-kapacitisokkal valo ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra irdnyuld tandcsadis:

) a vezetdség szakértdi tdmogatisa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési
rendszerek  és a  teljesitménymenedzsment rendszer  kialakitisaban. folyamatos
tovdbbfejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizéldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

€) konzulticié és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében:

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv miiksdése eredményességének nivelése
¢s a belsd kontrollrendszerck javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv

belso szabdlyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

Modszertan

Az IIA Normikhoz kapesolodo fogalomjegyzék a tandcsadoi szolgaltatasokat a
kovetkezoképpen hatdrozza meg;

"Tandcsadoi szolgiltatasok: Tandcsadds és az iigyfelek szamara nytjtott ehhez kapesolodo
szolgaltatisok, amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kotott megallapodas hatirozza meg,
¢s amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitidk a szervezet irdnyitasi,
kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a belsé ellenér operativ feleldsséget
vallalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzulticio, javaslatok megtétele, szakmai segitség

és az oktatis."

Az ellenirik nem fogadhatnak el olyan tanicsadéi meghizist, amelynek célja olyan

kivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szimira torténé Ichetivé tétele, mely

kivetelmények fennillndnak egy ellendrzési feladat sordn.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvirisok megfogalmazisa sorin a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetdvel kdzosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvérasait, valamint a rendelkezésre allo belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tiikr6z6 bizonyossigot add és tandcsadé munkakrol. A tandcsadé
tevékenység jellegét ezt kiovetden rogziteni kell a szervezet Belsd Ellendrzési
Alapszabédlyaban. Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsé ellendrzés tandcsadd

tevékenységére vonatkozo elvérasa, illetve a rendelkezésre 4llo belsé ellendri kapacitds vagy
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szakértelem viltozna, a viltozasok a Belsé Ellenorzési Alapszabalyban térténd atvezetésérol

is gondoskodni kell.

A tandcsado tevékenység lehetséges kategoridi a kivetkezok:

* Hivatalos tanacsadoi meghbizisok: elore tervezettek, irasbeli megillapodas
szilkséges, akdr a belsd ellenérzés, akar kiilsé szolgdltatdo végzi a tandcsado
tevékenységet.

= Informailis tanidcsaddéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer( informdcidcsere.

= Speciilis tandcsadoi megbizisok: részvétel egy, a szervezetet érintod specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Gsszeolvadasa, szétvalasa, mas
szervezel altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

*  Siirgosségi tanicsadoi megbizisok: részvétel egy kataszirofit vagy mas jelentds
kiltségvetési  hatasi  eseményt kovetd, a mikodések helyreallitasaval vagy
fenntartiasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra szolo segitség

nyujtasival, specidlis és szokatlan hatdrideji feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdnyelvek

A belso ellenoriknek a tandcsadé tevékenység elvillalisa és végzése sorin az alibbiakra

kell tekintettel lenniiik:

» A tanacsado tevékenység céljainak Gsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

= A tanacsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.

* A belsé ellenor figgetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

* Amennyiben a tanicsadd tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezheto, errdl a kiltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

* A belso ellentr nem hozhat vezetdi diintéseket.

A tanacsado tevékenység végzése sordn a belsd ellenér nem vallalhat 4t az adott folyamat

kialakitasaval, iranyitasdval, atalakitasaval stb. kapesolatos vezetoi felelosséget, feladatokat
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(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabdlyzatok aktualizalasban valo felelés részvétel is). A

tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szinti vezetoi felelosség esokkentése.

A fent felsorolt kivetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, €s csak abban az

esetben lehet elvillalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.
A belsd ellenor a tanicsadd tevékenységet a Belso Ellenorzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkodzi Normaival 6sszhangban, a belsd ellenérokre vonatkozd Etikai Kodexnek,

valamint a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfeleloen végzi.

Fiiggetlenség és objektivitis értelmezése a tanidcsadé tevékenység vonatkozisaban

Mind a belso ellenoroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elott, illetve a tanacsadoi feladatok
végzese soran:

*  Amennyiben egy tanicsadoi feladat sordn az objektivitas sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elott, illetve a feladat
végzésének folyamatiban is. Amennyiben az objektivitas sériilése ellenére a
tandcsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott
eredményének kommunikalasakor az objektivitas sériilésének tényét figyelembe kell
venni. (llyen esetben a tanacsadon feladatrol szolo jelentés, jegyzokdnyv vagy egyéb
beszamold nem tartalmazhatja a , standardoknak megfelelden elvégezve™ kikitést).

* Ha a belsd ellendrok nem ellendrzés jellegii feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belso ellendrzési vezetonek tajékoztatni kell a szervezet elsd szami vezetdjét arrol,
hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kivetkeztében
ezekbol ellenorzés-jellegii kivetkeztetéseket nem lehet levonni.

* A belsd ellendr objektivitisa nem sériil, ha az ellendr a killénbdzd normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellenor objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenor
tervez meg, vezel be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és mikodteti

ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossig a tanicsadéi feladatok ellitisa sorin
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A belso ellenornek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsadoi feladat ellatisa sordan:
* A vezelés tagjainak elvarasai, beleértve a tanicsadoi feladat eredményeinek jelleget,
idozitését, és kommunikalasat.
» A szolgaltatast kérok motivaciol, céljai.
* A tandcsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasihoz sziitkséges munka hatokore.
= A tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiliség ¢s forrasok.
* A tanacsadoi feladat ellditisanak hatdsa a szervezet vezetoje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.
* A tandcsadoi feladat lehetséges kihatasa a jovobeli ellenorzési feladatokra ¢s
meghizasokra.
= A tanacsadoi feladal végrehajtasabol szarmazé potencidlis elonybk a szervezetre

nezve,

» A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajidasa

A Bkr. az alibbiakban rendelkezik a tanacsado tevékenység tervezése ¢és végrehajtasa

tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A belso ellenorzési vezetd - Gsszhangban a straégiai ellendrzési tervvel -
Bsszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellenorzési terv tartalmazza:

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeto a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenorzést a koltségvetési szerv vezeloje,
illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tandcsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység targyit és céljat:
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b) a beszamolas formajat €s hataridejét.

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

(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsd szolgaltato litja el,

akkor a tandcsado tevékenységre szolo felkérést minden esetben irasban kell rbgziteni.

A belso ellenorzési standardoknak megfelelden a tanacsado tevékenység funkciojat meg kell

hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

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

* alanacsado tevékenység ellatasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem (kompetencia

¢és képességek),

* kiilso eroforras bevonasanak igénye — szilkség szerint,

= tanacsado tevékenység kapacitasigénye,

* tanacsadoi feladatok litemezése,

* tanicsadoi feladatok célja és hatokire.

Az elore nem tervezetl tandcsadéi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilso szolgaltaté bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani

kell az éves ellenorzési tervet.

Amennyiben a Belsd Ellenorzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegl feladatok belsé ellentrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e

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

Amennyiben a Belso Ellentrzési Alapszabdly nem tartalmaz korldtozasokat, a tandcsadéi
feladat elfogadisa elott az alabbi értékelést célszerii lefolytatni:
*  Annak felmérése, hogy a tanicsadassal érintett folyamat, feladat, vagy miikodési
funkcié milyen jelentdséggel bir a szervezet szamara (pl. kiltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatds, jo hirnévre gyakorolt hatds, kiltségvetési alapfeladat vagy

éppen vallalkozoi feladat, kiszervezett vagy belso eréforrassal ellatott feladat, stb.).
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* Anmnak eldzetes felmérése, hogy a tandcsadassal érintett teriiletre, annak
kockizatossdgara, belsdo kontrollrendszerének megfeleloségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-¢ mar a belsd ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban lefolytatott
belso vagy kiilso ellendrzések, egyéb felmérések).

* A tanacsadasi feladat lefolytatasahoz szilkséges erdforrasok (idétartam, emberi
erbforras, sziikséges kompetencidk, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapjan a belso ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez
sziikséges eroforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felso vezetés felé.

* Annak vizsgilata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellendrok

fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdjével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendrok altal worténd elvallalasirél vagy éppen elutasitdsardl a koltségvetési

szerv vezetojével kozdsen célszerl déntést hozni.

A hivatalos tandcsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer tartalmazniuk:
= g feladat célkitlizéseit,
* atanacsadoi feladat hatokorét,
* acélkitiizés megvalositasahoz sziikséges és alkalmazandé médszert,
* a feladat végrehajtasihoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
* a feladat tervezett litemezését,
* afeladat iddigényét,

* ajelentés vagy egyéb zardédokumentum elkészitésének hatdridejét.

A tandcsadéi feladat hatokorének meghatirozisakor a belsd ellendrk novelhetik vagy
csbkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleloen. Ugyanakkor a belsé ellendrnek is meg
kell gydzodnie arrol, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkitlizései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitiizéseit, hatokorét és feltételeit idorol
idore feliil kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitasokat meg kell
tenni. A tandcsadéi feladatok munkaprogramjanak egy Ichetséges mintdgja a 41. szdamu

iratmintiban talilhato.
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A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belso ellenorzés dltal
elvégzett munkarol és gondoskodni az ellendrzési és tanacsadoi feladatokhoz kapesolodo
dokumentumok megdrzésérol. A tanacsado tevékenység dokumentilasa a belso ellendr éltal
készitetl, illetve a tandcsadoi munka sordn szerzett és megorzott irasos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket

dsszefoglaldan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellendrzés altal végzett tandcsadé tevékenység dokumentélasanak célja:
= az elvégzelt munka atlathatosaganak novelése,
» atandcsado tevékenység eredményességéhez valo hozzajarulas,
* az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetoség érdekében,

* atanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozotisaginak biztositasa.

A belsd ellendrnek a tandcsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz szitkséges informdciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockdzatokat és

kontroll-hidnyossagokat alatamasztd informaciot kételes dokumentélni és nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoi feladatokrdl szolo nyilvantartas:

= atanacsadoi feladat elvégzésérdl szolo jelentés tsszeallitasanak alapjat képezi,

* bizonyitékul szolgdl az eredmények. javaslatok, esetlegesen feltart kockizatok és
kontroll-hidnyossdgok alatimasztasahoz;

» dokumentalja, hogy a tandcsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valositottdk meg:

= igazolja, hogy a tandcsaddi feladatokat a vonatkozé standardok ajdnldsai, tovabbi a
felsé vezetdi megbizas (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel
dsszhangban végezték el;

= szilkség esetén elosegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

= segiti a belsd ellenorzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

» A tandcsaddi feladat eredményeirél szolo tajékoztatdas

110



CSORNAI MARGIT KORHAZ
9300 CSORNA, SOPRONI U. 67.

A belso ellendrzési vezetd tajékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezetdjét a tanicsadoi
megbizis eredményeirdl. A tijékoztatas formai és tartalmi kovetelményeit a tandcsado

tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tanicsado tevékenység elvégzésérdl szolo jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:
= atanicsadoi megbizasra valo hivatkozas,
* a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, tirgya, a tanacsadoéi feladatot elvegzo
személyek neve,
* atandcsadoi feladat végrehajtasanak modszere,
= az eredmények bemutatisa,
* atanacsadoi feladat elvégzése sordn feltart jelentés kockazatok, kontroll hianyossagok,

ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzéséril szolo jelentés mintdjat a 42. szimi iratminta

tartalmazza.

¥ A tandcsadd tevékenység eredményeinek hasznositdsa, nyomon kivetés

A tandcsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosulasanak nyomon kovetése, madsfelol a belsé ellenork altal feltart esetleges
kockézatok, kontroll-hianyossdgok kijavitdsinak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tandcsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészitd informaciokkal szolgédlhat a
belsd ellendrzés szamdra a stratégiai és az éves tervezés folyamatdban, a kockiazatosnak itélt

teriiletek azonositasiban. a kockazatelemzés soran.

A tanacsadoi feladat elldtasanak figyelemmel Kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
aldbbiak:
= irasbeli beszamold/szobeli tajékoztatds kérése a tanacsaddssal érintett szervezeltdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
* a szervezet folyamataiban bekovetkezett viltozisok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);
* amennyiben a belsd ellenorzés egy projekt jellegti feladat végrehajtasanak

folvamataban, vagy a projekt inditdsa eltt végzett tanacsadoi tevékenységet, akkor az
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eredmények nyomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyeloként
részt vesz a projekitel kapesolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon kéveti a
projekt végrehajtis egyes mérfoldkoveit (pl. emlékeztetok, jegyzokidnyvek,

részanyagok, sth. tanulmanyozasaval).

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamold

A Bkr. az alibbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhaziartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani dtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

@) a belso ellendrzés dltal végzett tevékenység bemutatasa dnértékelés alapjan az aldbbiak

szerint;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az ¢ves (Osszefoglalo) ellendrzési jelentésekben be kell szimolni a targyévben végzett

tandcsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.

X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsd ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezokre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszdgi dllamhdztartasi belsé ellendrzési
standardoknak és a belso ellenorikre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
" a belsé ellenorzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak ¢s eljardsainak megfelelosége;
* hozzijarulds a szervezet belso kontrollrendszerének fejlesztéséhez;

= az alkalmazando jogszabalyok és egyéb eldirasok betartisa;
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* alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazisa;
* Osszességeben annak értékelése, hogy a belso ellendrzési tevékenység ad-e hozzaadott

értéket ¢s fejleszti-e a szervezet mikodését.

A szamon kérhetdség biztositasa érdekében, a belsé ellendrzési vezetdnek a mindséget

biztositd eljdrasok eredményeit ismertetnie kell a belsé ellendrzés érintettjeivel.

Mentoralas

A Bkr. a szakmai gyakorlat aloli felmentés lehetoségének biztositasaval lehetévé teszi, hogy
tehetséges — fels6foku iskolai végzettséggel rendelkezd — pélyakezdok felvételt nyerhessenek
¢s belso ellendrként el tudjanak helyezkedni. A kezdetekben, a sziikséges szakmai gyakorlat
megszerzeséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban hozzijarulhat a késobbi
munka mindségileg ¢s szakmailag is megfeleld ellitisihoz. A mentoralas fontos eleme a

folvamatos konzultacio.

Folyamatos minoségbiztositis

A folyamatos mindségbiztositas az cllenérzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak. illetve a belso ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kévetése,

feltilvizsgalata.

A belso ellendrzési vezeto felelossége. hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfeleld
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A minéségbiztositas kiterjed:

* atervezésre,

* az ellendrzésre torténd felkésziilésre,

* az ellentrzés lefolytatisira,

* amunkalapok hasznalatara.

* az cllendrzési jelentés elkészitésére,

* az eredmények kézlésére, valamint

* ajavaslatok végrehajtasinak nyomon kévetésére egyarant.

A belso ellendrzési vezeto teljes koriien felel a folyamatos mindségbiztositasért, azonban

kijeltlheti pl. a belsé ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatdrsat
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(rendszerint a vizsgilatvezetdt) mas. kevésbé tapasztalt belso ellenérok munkajanak

feliilvizsgalatara,

A folyamatos minGségbiztositas egy, a mindennapi belsé ellendrzési folyamatokba beéptild,
rutin jellegii tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositas nem azonos a

bizonyos idokozonként végzett onértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos mindségbiztositas célja, hogy a belso ellendrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok, jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetGvé teszi, hogy a belso ellendrzési
vezetd idoben be tudjon avatkozni egy-egy ellendrzési folyamatba, amennyiben az nem a
tervezetteknek (belsd ellendrzési terv, ellendrzési program), illetve nem a vonatkozd
standardoknak, jogszabalyi és belsd szabdlyozisi eloirdisoknak megfeleloen keriilt

végrehajtasra.

A folyamatos mindségbiziositas elsddleges eszkize az ellendrzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi feliillvizsgdlatit tamogatod ellendrzési listak (check-list)
hasznalata lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére. hogy az ellentrzési tevékenység
sordn a jogszabdlyokban és a kézikonyvben eloirt eljarasoknak megfelelen jarnak-e el az

ellendrék, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzési listak alkalmazasan alapuld mindségbiztositast, az egyes belsé ellendrzési

folvamatok vonatkozasiban a 31. — 36. szamii iratmintik segitik elo.

A minbségbiztositds elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell
csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockéazatelemzés, tervezés
folyamatdban), illetve adott belso ellenorzés mappajihoz (pl. az ellendrzésre valo felkésziilés,
az ellenorzés végrehajtisa, a jelentés elkészitése vonatkozasiban). A belst ellendrzési
vezetonek ezeket az ellenorzési listakat szintén feliil kell vizsgdlnia és a feliilvizsgalat tényét

alairasaval kell tantsitania.

Az ellenbrzési listak mellett a belsd ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo

személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belso ellendrék beszamoltatdsa az elvégzett
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munkarol, kdzvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy ellendrzési szakasz

lezardsat megelézd vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belsd ellendrzési vezeté a feliilvizsgdlat, a folvamatos
belsé mindségértékelés eredményeirdl rendszeres idokozonként tajékoztatia a koltségvetési

szerv vezetojét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

XI. MELLEKLETEK
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Sorszam

Megnevezés

Belsd ellendrzési kézikdnyv minta adaptacios segédlet

2. szamu melléklet

Hataskor matrix

3. szamu melléklet

Kockazatelemzési modellek

4. szamu melleklet

Kockizatok

5. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unids tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

6. szamu melléklet

Alapvets vizsgalati eljarasok, technikak

7. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

8. szamu melléklet

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeinek tesztelése

9. szamu melléklet

Az ellenérzési bizonyitékok elallitisanak folyamata

10. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellenérzétt terdletrdl

11. szamu melleklet

Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa
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XIII. szamu melléklet — Hataskor matrix

A szervezet feladatai teljesitésének és dontései
meghozataldnak tamogatdsa a meglévd és javasolt
mikédési folyamatok és  eljarasok  ellendrzesi
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fliggetlen
vélemény nyujtasaval.

I

A belsé ellenérzési feladatok végrehajtasa kizarolag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabalyban és a  kézikonyvben lefektetett,
nemzetkdzi és hazai belsé ellenérzési standardoknak
megfeleléen.

IN

A belsé ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordinacidja.

A belsé ellendrzési  kézikonyv  elkészitése  és
felulvizsgalata.

A belsé ellendrzés tevékenységérdl rendszeres jelentés
készitése és megkiildése

A belsé ellendrzés képviselete kiilsé szervek és szakértok
felé.

A belsé ellendrik szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfelelé tudassal, képességekkel és gyakorlattal
rendelkeznek.
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8 | Abelsé ellendrok éves teljesitményének értékelése. "

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili és terven fellli ellendrzéseket is.

10 | Az ellendrzések megallapitasainak jelentése a szervezet
vezetGje részére, beleértve a feltirt csalisok és \
szabalytalansagok gyanujdnak azonnali jelentését,

11 | Minden befejezett ellenfrzésrdl nyilvantartds vezetése v
és nyomon kovetése.

12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizaldsa \

13 | Az éves tervezés elGkészitése. v

14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. v

15 | A kockazatelemzés eredményével osszhangban a v
strategiai €s éves ellendrzési tervek elkészitése.

16 | Az ellendrzéshez kapcsolddd adminisztrativ feladatok
ellitdisa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az N
ellendrzésmegkezdésérdl szold értesitd levél elkészitése
és elkiildése.

17 | Az ellendrzott teriilethez vagy folyamathoz kapcsolédé W
ellendrzési stratégia meghatarozasa.

18 | Az ellenfrzés hatokorének meghatarozasa, amely W
megfelelGen kielégiti az ellenérzés célkitlizéseit.

19 [Az  ellenérzési  célkitlzések eléréséhez sziikséges W
eroforras-allokdcié meghatarozasa.

20 | Az ellenérzési program elkészitése. IV
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21

A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gydjtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacios iranyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.

I

22

A teljes ellendrzési folyamat sordn folyamatos
kommunikacio az ellenérzott terilettel (ellendrzést
megel6zd értesités, nyitd megbeszélés, elérehaladasi
(statusz) megbeszélés, zaro megbeszélés).

I

23

Az ellendrzési jelentés elkészitése.

I

24

Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkiildése.

V/K

25

Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon
kovetése.

Y

26

Az ellendrzést kovetd felmeéré lap  kikiildése,
osszegy(jtése és értékelése,

W

27

A folyamatos mindségbiztositasi ellendrzo lista kitéltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellendrzési
lépést elvegeztek.

I
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XI1V. szami melléklet — Kockazatelemzési modellek

A belsd ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti
folyamatokat vetiink ald atfogd elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezék elemzése, értekelése).

A kockdzatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezétlen vagy nem kivint esemény bekovetkezésének valdszinlséget
mérlegelie és valdszinlisitse. A  folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikddési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockdzatelemzés egyes modszerei a belsd ellendrzés teljes hatokdrét
érintden alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikodésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvalositasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezék is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansaguk a szervezet mikdodésenek,
felépitésének osszetettségébdl, illetve a kérnyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockézatkezelés szempontjabdl a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitizéseit elérje.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshet6ségébdl, hogy a lehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehet&ségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghatd a bekdvetkezd események
varhato érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
» pegativ kockdzat
= pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkdzelitések kozil, a COSO modellje pl. a

negativ irdnyd eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irdnyu behatdsokat lehetdségnek
definidljo.
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Kockazati kategdriak

Egy terllet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagl tényezdinek meghatdrozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multbéli és
valdsziniisithetd jovobeli eseményekkel, a mikodési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzligyi és gazdasdgi tényezfik ebben a folyamatban altaldban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénzigyi kockazatot és a miveletek nagysagrendijeét jol
jellemazik.

A kockazati kategdridk egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezd:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Gsszege, likviditas
és forgd- illetve tGkeeszkozok értéke, egyéb befektetett
erdforrasok értéke, a mivelet értéke a szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség és a munkatdrsak személyes tulajdonsagai és
értékei; szerepek és helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a belsd ellendrzéssel szemben tandsitott
hozzaadllas, elszamoltathatdsag és kontroll.

Térténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek sth. volumene, gyakorisaga és oka. Ez a fenndllo
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikddési miiveletek mérete, komplexitdsa, miszaki jellege,
lathatdsaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas mértéke
és wvaldszinlisége (a miveletekben, munkatarsak
személyében és folyamatokban); rejlé inherens kockazat;
elhelyezkedés, delegélas

Kérnyezeti kiilsé tényezdk: pénzigyi, gazdasagi, jogi sth.; a kornyezet
dinamizmusa; kapcsolddasok mas rendszerekhez, mas
miveletektdl vald figgés (pl. informatika); vezetdség,
kozvelemény aggalyai sth.

Belsé kontrollhoz kapesolodo a problémak megel&zésére, észlelésére és korrigdlasara, a
rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasdra, a
kellemetlen események kezelésére és a ceélkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsd kontrollok
megléte és eredményessége.

Kozvélemény a kizvélemeényre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozéan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés
A kockazat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kildnféle tényezék kvalitativ

mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre dllé informaciokra
tamaszkodd megitélést eredményez.
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1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisagat. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezdk hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései stb.). Az egyes rendszerek kockazatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok sulya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerlt
meghatarozasra, amely hatdssal van a rendszer mikodésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulykeént kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hidanyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Vdltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabdlyozdst és a folyamatokat érintd, jelentds
valtozasok

Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kélesénhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékd, nem befolydsol mas rendszereket

2) Kozepes mértéki

3) Nagymértékd, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Kdltségszint
1) Alacsony

2) Kézepes

3) Magas

Suly: 6
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6. Kiilsé szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Suly: 2

7. Elozé ellendrzés dta eltelt idd
1) 1 evnel kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 éy

5) 5 évnél tibb

Stly: 2

8. Vezetdséqg aggalyai a rendszer mifkddését illetéen
1) Alacsony szintii

2) Kézepes szintl

3) Magas szintd

Suly: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sualy: 4

10. 5zabalyozottsdg és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) lelentds

Saly: 3

11. Munkatarsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Suly: 3

12. Eréforrasok rendelkezésre dllasa
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4
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Kockdzati tényezdk és alkalmazott sulyozas

Kockazati Alkalma- poritha
sz. Kockazati tényezd tényezd zott .
. ’ tar
terjedelme Suly
1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
l
2. | Valtozas [ atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4, | Kdlcsonhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /koltségszintek 1-3 6 6-18
6. |Kilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas
7. | Legutéhbbi ellenéirzés ota eltelt idé 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlsége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9
tapasztalata
12. | Ercgforrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12
MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsd ellenéroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értékelnilik kell az
egyes kockazati tényezdk adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdk és
sulyaik  kiszamitasanak, wvalamint a rendszerek prioritdsi  besorolasanak
leegyszerisitésére szoftver is alkalmazhato (pl. Microsoft Excel). A belsd ellenGrzési
vezetének ellendriznie és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozo rendszerekért / folyamatokért felelnek. E
szakasz végére minden rendszer kockazati tényezdjének mertékét — magas, kozepes,
alacsony — meg kell allapitani.
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Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsé ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellendrizendd
Kdzepes prioritasd rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritdsi rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgél a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé erdforrasokat wveszi
figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kovetkezd négyéves iddszakon belil ellenérzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
erdforrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal ésszhangban kell feltlvizsgalni.

2. szami kockazatelemzési modell

A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbal,
hogy az utébbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A
kockazatok azonositasa eldfeltétele a belsé ellendrzési tervezésnek és a belso
ellendrzési program kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonbdztethetjiik meg:
* miikddési  kdrnyezet  kockdzatai - @ a miikodeés, tevékenység
kontrollkérnyezetében eredd okbdl bekdvetkezd hiba kockdzata,
= belsd kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikodési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb mikddési kdrnyezeti kockazatokat nevesiti:
= bonyolult szabalyozds, a szabdlyok szama sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,
= 3 koltségvetési szerv bonyolult miikodése,
= 2 kéltségvetési szektor egésze mikodésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,
* Dbizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetitok, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtd hatosag
latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkornyezet leképezéseként jonnek létre
és mikodnek az adott szervezeten belil. Még egyszer a cél az, hogy a hibakat a vezet
kontrollrendszerével megeldzzék, azonositsak vagy kijavitsak.

Strukturalis tényezék
A strukturdlis tényezék azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a

kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kovetkezdk:

. Szervezetrendszer — a kilonbozé szervezeti egységek, egymas kozotti
kapcsolatuk és a kapcsolattartds (beszamolas, jelentés, utasitds) irdnyanak
vildgos bemutatasa diagram formajaban.

. Feleldsségi kérok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a méd, ahogyan a
szervezet delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az
alkalmazottak kozott.

= Beszamaolds, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

. Déntéshozatali szintek — az mod, ahogyan a szervezet megosztja a felelGsségi
kordket, feladatokat az alkalmazottak kézott a kilénbozé szervezeti szinteknek
megfelelden.

= Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan

fuggetlen belsd ellenérzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltéré lehet fliggden a szervezet
mikddése jellegétél (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértdl (részben vagy egészben kiltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényezdk

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit,
folyamatait foglaljagk magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikodtetik,
ezért a folyamatok hatékonysaga nagyrészt attél figg, hogy a felel6s munkatarsak
mennyire kompetensek, felkésziiltek a teljesitendé feladatokra. Ebben a targykdrben a
kovetkezd kérdéseknek kell megkiilonboztetett figyelmet szentelni:

»  Munkatdrsak szakmai topasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaerd noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcié esetén
jellemzd probléma.

* Motivdcio — a nem kellen javadalmazott és motivdlt munkatarsak nagyobb
valészinliséggel kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.

= Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak kilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsd ellenériék, pénzigyi kontrollerek).

= Eljgrasi szabalyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.
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Korabbi belsd ellendrzések
A miikédési kbrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsd
ellenérnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

= Kordbbi hiba ténye — amennyiben eléfordultak ilyenek a multban, illetve mas,
kritikus hangvétell szakértdi jelentés sziletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

»  Korabbi belsé ellendrzés- korabbi ellenérzések megallapitasai, figgden azok
tartalmatol, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

» Belsd ellendrzési kirnyezet — rendszeres és hatékony belsé ellendrzések
segitenek az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem
megfelelé ellenérzések kovetkeztében nem dllhat rendelkezésre informacio a
kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsébbséget élveznek az olyan témak
belsé ellenfirzései, amelyeket nem ellendiriztek rendszeresen vagy a
kbzelmultban.

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbozd lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolédnak a kockazat elemzes
alkalmaval.

A kockazatelemzés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositasa

Féfolyamat 1 Féfolyamat 2 Féfolyamat 3

2. szint — Alfolyamatok azonositasa

Fofolyamat 1
Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C

3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Elemzési kritérium 1 Elemnzési kritérium 3
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A szintek, lépések szamat a belsd ellendrzés hatdrozza meg a kockdzatelemzéssel
érintett tevékenyseg, folyamatok jellemzéire tekintettel. Az alabbi példa egy 3 lépésbal
allo modellt mutat be;

*  Elsd szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
féfolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint (2): az elsé szinten azonositott minden egyes
féfolyamat/fotevékenység vonatkozdsaban az ellendrizni kivant
alfolyamatoknak, a féfolyamat tervezett ellenérzés szempontjabdl relevans
elemének kivilasztasa.

* Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitdsa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényezdk az egyes szinteken
A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockazati
tényezéket. A kockazati tényezdk kapcsan meg kell jegyezni a kovetkezéket:

* Az ellendréknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockdzati tényezd nem feltétlendl
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példdul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

* A bels6 ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzéit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockizatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-tdl 5-ig terjedé kockazati mérészamot rendel a
sulyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5" a legsulyosabb). Ez a kockazat
meérési eljaras a belsé ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
iddpontjaban a rendelkezésére allé informdciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozas

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szidmitdsba venni az dsszesitett kockazati
érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltdrt hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kérilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezziik, hogy oz itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabod minden esetre alkalmazhatd,

abszolut megoldasként tekinteni. A belsd ellendrnek minden egyes esetben o sojdt szakmai dontésének
megfelelden kell o sulyozdsi értékeket megdllopitania.
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Az dsszesitett mérgszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérdszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximadlisan
adhatd pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a
szazalékos adat nem mond semmit a kockazatrdl, azonban mas folyamatok /
tevékenységek Gsszevethetd kockazat értékeinek kiszamitasaval mar 6sszemérhetd
mennyiségek keletkeznek.

Legfdbb kockazati 5 Alacsony Kézepes Magas

kritériumok Sz 1 3 5% | OsszeseN
Stabalyok / mikodés
bsszetetisége 2 1 2
Szervezetrendszer jellege 1 2
Humdnerdforrasok 1 4
Kézvetlenil pénzben
meérhetd hatas o e 12
Informatikai tamogatds
jellege 2 4
Az folyamat [ tevékenység
korabbi ellendrzése 2 1 2
(igenfnem)
Osszes pontszam: A 26
Hanyada (%): 43% (A/60)
Lehetséges Teljes
Pénziigyi Veszteség C HUF 150 m
(HUF)
Szamitott Negativ 5 HUF 64.5m
Pénziigyi Hatas (HUF) {CxB)

A negativ pénziigyi hatas szambavétele a kockazatelemzéshen

Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozasat meég nem vettik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kdrilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kovetkeztében anyagi, pénzben kifejezhetd veszteség kévetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,lehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek2 (150 millié forint— a

% példaul a projekt teljes Gsszege.

133




C sorban jelezve) a 43%-at vessziik és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds"-
at, ami jelen esetben 64.5 millio forint (a D sorban jelzett értek). Miutan ugyanezt a
szamitasi gyakorlatot elvégeztik az oOsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott
mérdszamok alapjan kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb
negativ pénziigyi hatassal biré alfolyamatokat kell a jovGben belsé ellendrzésekhez
tervezni.

Természetesen kilonbozé belsé ellendrok  kockazatelemzési mérései némileg
eltérhetnek egymastdl a személyre jellemzé mérlegelési szempontok eltérd jellege
miatt. Ezért fontos, hogy egy meghatarozott kockdzatelemzési feladatot egységes
szempontrendszer figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdzati szempontok meghatdrozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok
szama nem haladja meg az 6tot vagy hatot. Ha tdl sok lenne a mérlegelési szempont,
mondijuk tiz, akkor az egyes szempontok jelentésége elenyészne, kiilonosen a sulyozas
alkalmazadsa nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben,
akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon
hasonld szdmszerli eredmény sziletik. Ez a kdvetkezmény a lehetetlenné tenni a
kockdzatok kozitti kiilonbségtételt azok sulyossdga szerint, ami egyébként az egész
elemzés alapvetd célja.
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XV. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellenérzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategodridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A belso ellendrzési terveket megalapozo kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossdgi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kdltsegvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkil — jellemzden az alabbi
fofolyamatokrol beszélhetink:

= Szakmai feladatellatds

=  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szobdlyozds

* Jogi feladatok

*  Mindségmenedzsment

* Koordinacios folyamatok

*  Kommunikdcics folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

*  Kiilsd szervezetekkel valo egyiittmikodés

= Tervezeés, kiltseégvetés készités

= [rdnyitas, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsé ellenbrzés

»  Humaneroforrds-gozdalkodds (munkaerdkapacitds-tervezés, felvétel, bérpalitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, sth.)

* Gozdalkodasi-pénzkezelési  folyamaotok  (beruhazas, vagyonhasznositds,
kbzbeszerzés, elSiranyzat felhasznalas, modositas, készpénzkezelés, banki
alfomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

»  Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgaltatas, sth.)

»  Uzemeltetes

= Fenntartds, karbantartas

= [lratkezelés és irattarozds

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

* Informatikai tamogato folyamatok
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Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival osszefiiggésben
jellemzden az aldbbi kockazati kategéridk és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati
k
kategdriak Kockazato
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozo belso szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek osszhangban a stratégiai és a révid tavu tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsé szabdlyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatdsra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be

Szabdlyozdsbol és
annak valtozasabdl
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabdlyozdsok

Az Gj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolado belsd
szabalyzatok egyaltaldn nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében készilnek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek Gsszeallitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold jogi és egyéb szabalyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy belsd
szabalyozasi kérnyezet til gyakran viltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredmeényezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfeleld harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli itemezése és dsszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idSbeli Utemezése és Gsszehangolasa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl szolo informacio atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem iddben értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok teljes
karérdl [ azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelel& / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordindcids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikécios folyamatok nem megfeleléen miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikodik a feltlrél
lefelé, illetve az alulrol felfelé térténd kommunikacio
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A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténé kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetésége nincs
megfelelGen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elGirasszeren

Kiils6 szervezetekkel
vald
egylttmiikddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasahoz
szilkséges adatokat, informaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfeleld

Szervezetek/partner
ek valtozasabal
eredd kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathatd valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek véltozasairdl nem értesiil idében a szervezet, ami
negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi el6irasokkal, a tulajdonosi
elviarisokkal, a célkitizésekkel

A stratégial és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
kbltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathato
pénziigyi krizisek bekovetkezésének lehetdségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids varakozasok
nem kertilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasdanak eréforras sziikséglete
(pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és min&ségben biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfelel6 soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalas nem valosul meg

Az iranyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetSi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavi célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkdjuk soran

A tervezést, miikbdést, beszamolast, sth. befolyasolo tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
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ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolitevékenyseg,
monitoring, stb.) hianyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
miikédnek

A korabbi ellenérzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a kordbbi ellenérzések sulyos hibakat
tartak fel

A projektek elrehaladasat gatlo tényez6krél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo lgyek nagy szama/komplexitdasa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kilsé szolgaltato dltali ellendrzés megszervezése, leszerzodés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszedllitasra

Jelentéstételi, adatszolgdltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jovahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kelléen alapos / elmarad

A helyszini ellentrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem kelléen
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordindlasa az ellenéirzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kivili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartdsat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelel6

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési kitelezettséget
Az ellendrzésen feltart problémdk nyomon kévetése nem megfeleld
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabalytalanségkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvdntartdsa nem teljeskérd, szabdlytalansagok
felvitele késedelmes

Szabadlytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjdk fel, az eljaras elhizodik

Csak EU-s / hazai ellenérzé szervek tarjak fel a szabdlytalansagot
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A szabalytalansdg tényének megallapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljaras nélkal zérul

Koveteléskezelés eredménytelen [/ elhGzédik

Mindseégileg kifogasolhato tervek miszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Meérnék munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezes elhuzodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
iddt vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrdsok nem dlinak rendelkezésre
idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek kéltségtillépéshez
vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentacio nem megfelelé mindségd
Kdzbeszerzési eljaras elhlzodik

Megtamadjak a lefolytatott kozbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

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

Szerzddeseket nem tartjék be

Villalkozoi szerzédések nem megfeleléek

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre all6 munkaerd nem rendelkezik megfeleld végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfeleld kapacitds, idd

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatarsak feladat- és felelésségi kére nem kellGen
részletes/meghatarozott, nem megfelelen elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetik-beosztottak kozotti kommunikaciéd nem
megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld idében térténd rendelkezésre
dllasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Hdiszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavallalok részesilnek képzésben)
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A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs Gsszhangban a stratégiai és rdvid tavu
célkitlizésekkel

kapacitas, idd

Magas fluktuacio

Uj munkatérsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megszineés, mikédesi
tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kiilsék értékeldk, kilsd tandcsadok) kbzbeszereztetése
elhlzodo folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kbvetelmeények teljesitése nehézségekbe Utkozik

A megbizhaté Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatdsat nem megfelelGen mérik fel
pénzkezelést Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje
befolyasolo A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elirasok
betartasa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirasokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idékozénként nem torténik meg
Szamviteli A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato
kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kotelezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elGirasok valtozasait
A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Mikddésbdl, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és eldirasokkal
iizemeltetésbél A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a

eredd kockazatok

tervek nem aktualizaltak, azok felllvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfeleld mikédtetése és allagmegovasa
nem biztositott

Az GUzemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszkozok megovasat szolgalo biztonsagi elGirasok
nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
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irattarazassal
kapcsolatos
kockazatok

rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a szikséges
idépontban nem &ll rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivaldsi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mk&dnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsé
szabdlyozasi elGirasoknak
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XVI.  szami melléklet — Kockadzatok az eurépai unios
tamogatasok intézményrendszerében lefolytatott
kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unios tamogatdsok intézményrendszere belsé
ellenérzésének kockazatelemzése sordn haszndlt leggyakoribb kockazati kategdridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagl |épés az egyes folyamatokhoz kockazatiok
rendelése, majd ezen kockdzatok értékelése.

*Egy, 0z unios tamogatdsok intézményrendszerében mikddd szervezet esetében — a
teljesség igeénye nélkil — jellemzéen az aldbbi fafolyamatokrol beszélhetink:

»  Szakmai feladatellatas

»  Pdlyaztatds (palydzati kiirgs, értékelés, tajékoztatds)

»  Srerzddéskdtes, szerzédesek modositdsa

»  Kifizetés eldtti ellenérzés

*  Helyszini ellendrzés

*  Kdveteléskezelés

* Projekt- és programzdrdsi feladatok

*  Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

» Szabdlyozds

* Jogi feladatok

* Mindsegmenedzsment

* Koordindcios folyamatok

*  Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

* Kiilsé szervezetekkel vald egyittmikédés

»  Tervezés, koltségvetés készités

= lrdanyitds, belsé kontroll (ide értve o kontrolling, a monitoring és a belsd
ellendrzési tevekenységeket is)

*  Humdnerdforras-gazdalkodds (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivacio, teljesitménymenedzsment, stb.)

* Gozddlkodasi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds,  vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elGiranyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
allomdnyok kezeleés, szamlavezetes, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, sth.)

*  Pénziigyi iranyitas és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tamogatds
kifizetés, kbzdsségi hozzajarulas rendezés, kéltségigazolds, hitelesités, elszamolds
oz Europai Bizottsdggal, kdzbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

= Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatas, sth.)

=  Uzemeltetés
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= Fenntartas, karbantartas

* [ratkezelés és irattarozas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatas

* |nformatikai tamogato folyamatok

=  Rendszerellendrzesek (Ellendrzéesi Hatasag)

»  Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatdsag)
= Zaronyilatkozatok kiallitasa (Ellendrzési Hatosag)

» Beszdmoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsag felé

*  EMIR rendszer fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategdriak és kockazatok alakithatok ki:

Kockazati .

kategorisk Kockazatok
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozd belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatassal nincsenek Gsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatellatdsra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
Az SLA szerzOdések elbirdsainak be nem tartasa

Palydztatassal
kapcsolatos
kockazatok

Kiirasok elékészitése elhizodik

Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

Palyazati kiirds és Utmutatd tul részletesen hatdrozza meg a
kovetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és utmutato hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Pélyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiirds tobbszéri mddositdsdra van szikség
Kitdlt6-program nem késziil el idében, nem mdkodik megfeleléen
A pélyazati kiirds, Utmutatd, kitolté-program tobbszori modositasara
van szilkség

Horizontélis szempontok nem kelléen / aranytalanul nagy sullyal
érvényesilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Utmutato modositasainak eredményeképpen
eltérd adattartalmu palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelm
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kilénbozé értékeldk értékelése jelentasen eltér
Projektcsatorndaban megjelent projektotletek mindsége korrekciot
kévetden is gyenge

Egymasra éplilé kiemelt projektek kiilonallé projektekként jelennek
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meg
Egymasra épiild kiemelt projektek kozétti koordinacio nem
megfeleld (OP-n belil és OP-k kézott)

A projektotietek kivalasztasa elhdzodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az elékészités soran
Projekt-dokumentdcio elékészitése elhuzodik
Projekt-dokumentacié tartalmi/formai hibakkal, hidnyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacio tobbszori modositdsara van sziikség
Projekt-dokumentacid nem illeszkedik a programceélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az eldirt hatariddhoz képest késik

Uj értékels bevonasa elhuzoda folyamat

Agazati értékelSk kivdlasztasa elhizédik

Tisztazo kérdések kikildése miatt elhizddik a déntéshozatal
egyértelmii / nem teljeskor

Hianypotlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljeskori
Hianypotlas és tisztazd kérdés nem megfeleléen kilondl el
El6zetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a timogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban lévd kivitelezések kerlilnek utdlag befogaddsra
projektként

Pélydzdi panaszok kezelése elhizadik

A Birdlo Bizottsagra készitett eléterjesztés / BB-llés emlékeztetdje /
BB ddntési adatlapja hibas

Birdlo Bizottsag miikédése formalis

Egyszerlsitett Birald Bizottsag hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfelel& pdlydzatok elutasitasra keriinek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kdzzététele nem megfelels
A célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazati kiiras, utmutato
modositasairal

Célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarol
Palyazai tajékoztato feliilet miikédése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Halozat mikodése nem megfelel

A palyazdi kor nem kelléen tajékozott a palyazati kiirds
modositasairdl

Palyazai kér nem kellSen tajékozott a palydzatok céljardl,
tartalmarol

Az Upyfélszolgalat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elGirasok
betartasa csak formalis
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Szerzodéskatésbal,
szerzddések
modositasabol
eredd kockazatok

SzerzGdés el6készitési folyamata lassa Egyeztetések elhizodnak a
nemzetkozi kapcsolatok miatt

Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskotés idejére

A szerzbdéskotés ellehetetlendl

Szerzdéskéitéshez szilkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az alairashoz szlkséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezmeényezettek szerzGdéskotés elott visszalépnek / nem
elérhetdk

Hibas tartalommal/hidnyosan keriil megkdtésre a szerzGdés
Szerzédésmaodositasok szama nagy

Szerzédésmaodositas elhuzodik (hianypotlas, aldiras, szikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos / elmarad
Egységes szerzGdésminta nem kezeli a palyazati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerzddéskotés idejére
Szerzdésminta elfogadasa elhuzodik

Fellilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerlil sor a
szerzodeéskotésre

Kedvezményezettek szerzddéskotés elbtt visszalépnek / nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezdddik mire a szerzddés megkotésre keriil
Mdszaki tartalom madositasanak folyamata lassi, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerzodesmodositast tesz szukségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmodositas elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitdsra)

Szerzédésmodositas elhdzadik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozasbdl és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kovetik a belsd szabalyozasok

Az U] feladatokhoz, kérnyezeti viltozdsokhoz kapcsoléda belsd
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem készilnek el, csak
hianyosan keésziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mikdodeési, illetve koltségvetési tervek
dsszedllitasahoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasolo
jogi és egyéb szabalyok

Az elore nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatasokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo jogi vagy belsé
szabalyozasi kornyezet tul gyakran vdltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilféldi partnerek eltérd szabdlyozdsa, nem megfeleld harmonizacio
Szabdlyozas és gyakorlat kilonbozik

Eltérd jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id&beli itemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

A Tamogatasi Szerzddés nem tikrozi a projekt aktualis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljeskor(
vagy késve jelenik meg

Feladatok iddbeli Uitemezése és osszehangolasa nem megfeleld
Lassli a szabalyozas valtozasarodl szolé informacio atiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabdlyok
valtoztatasa soran

Szervezet nem idében értesil a vonatkozo szakmai jogszabalyok
teljes korérél [ azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsdga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

K&zponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenldségi)
Gtmutatd nem egyértelmd / irredlis kovetelményeket tamaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyeb szabdlyozdsi eldirasokat

A sziikséges szabalyozdsok nem jelennek meg idoben

A koordindcids és
kommunikacios
rendszerekben rejld
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcio és kommunikacio
nem biztositott

A belsé kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mikodnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mukodik a
feltilrdl lefelé, illetve az alulrél felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténd kommunikalas
szabalyaival

A 100%-o0s abszorpcios cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikacios stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak elGirasszeriien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacid a kifizetések
allapotaraol

Mem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kelld informacio az abszorpcio
novelésének lehetdségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatdsi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kitelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
loga, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosuldasanak kommunikécidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetdsége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsé
szervezetekkel valo
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasdahoz szikséges adatokat, informacidkat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacio nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kellé
idoben szikséges informaciokat

Az alsébb szintek nem szolgéltatnak idében a felsébb szinteknek a
dontés-elbkészitéshez szukséges informaciot

Szervezetek/ A partner szervezetek elére nem lathato valtozasai negativan
partnerek befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
valtozasabol eredd A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil id6ben a szervezet,
kockazatok ami negativ kbvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara
Tervezéshél, A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kdltségveteési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi eldirasokkal, a
eroforrasok tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavl feladattervek, illetve a kbltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtdsat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitasok valtozdsat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A kbltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem
lathato pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés sordn

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozdsok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
szikséglete (pénzugyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a

147




megfelel6 mennyiségben és minGségben biztositott

Az Akciotervben foglalt szamok (kotelezettségvallalas, kifizetés,
forrasallokacio) nem redlisak (tul-/alultervezés)

Az Akciotervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
kéltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfelelG tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kozotti atcsoportositdsok kezelése nem megfeleld,
nem térténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

N+2 / N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
utkozik

Derogacios kotelezettségek idében torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kellS forras

A likviditasi elérejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhuzodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
A programozasi id6szak végére a feladatellatashoz sziikséges TA-
forrds nem lesz elegendd / maradvany keletkezik

SLA szerzddés nem megfeleld (tartalmi hianyossagok)

Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgdlja az OP céljainak
megvalositasat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR-statisztika
megbizhatosaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idében

Az iranyitasi, a belsd
kontrolirendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok
(pénziigyi irdanyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztdban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk
sordn

A tervezést, mikodést, beszamolast, stb. befolyasolo tulajdonosi
dintések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikédnek

A belso ellentrzés nem megfelelGsége

A korébbi ellenérzések sordn tett javaslatokat a vezetfiség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések sulyos
hibakat tartak fel
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Viallalkozéi szerzédés nem megfelelGen szabalyoz

Projekttervben kitlzott célok nem teljesiilnek/médosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hianyzo engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu idét vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miszaki tervek
koltségtillépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentdcio nem megfelel6 mindségi
Kozheszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kozbeszerzésben

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

Szerzfidéseket nem tartjak be

A kedvezmeényezett, KSZ és a mérndk egylttmikodése problemas
Mindségileg kifogasolhato tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkdja nem megfeleld szinvonald

Nem elszamolhato kéltségek kerlilnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabélytalansdgkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartasa nem teljeskord, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljards nem megfelelé

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhuzodik

Csak EU-s / hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabdlytalansagot

A szabalytalansag tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Valds szabalytalansagi gyanu eljdras nélkil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen [ elhizodik

Elszamolhatdsagi eljdrasrend nincs / hianyos

TA elszamolds - horizontdlis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi koltségek - nem megfeleld, nem ellendrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszamlanyitas a Kincstarnal elhGzodik

Nem wvagy nem megfelelen ellendrzik a kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfeleld
EU forrds eléfinanszirozasahoz a hazai kéltségvetésben nem all
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rendelkezésre elegendé forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett dltali benyiijtasa eltér az
eldrejelzéstdl (késik)

Szerzédésmodositasok indokolatianul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az IH-ba
nem kelléen gyors és biztonsdgos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idGigénye meghaladja a jogszabalyban eléirt
hatariddt

lgazolas nem megfelel

Hitelesités nem megfelels

KSZ hibas / hidnyos hitelesitési jelentést nyljt be

KSZ késve nyuijtja be a hitelesitési jelentést

Hibds / hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagydsa késik

Projektszintl hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskord /
késedelmes

Projektszintl szamlalista ellendrzése nem teljeskdrd / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumenticio
Projektszintdi fizetési kérelem ellendrzése nem teljeskori /
kesedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Min&ségbiztositas kozbeszerzési eljdrasra nincs / hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem
kellen részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellendrzést végzik kbzott
nem megfeleld

Soron kivili helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellenérzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomonkavetése /
visszacsatoldsa nem megfeleld

Kéltségek elszamolhatésdganak ellendrzése nem teljeskéri / nem
valdsul meg

A kozds cselekvési program kinyvelése nem teljeskori, nem 6néllé
és elkulondlt

Kilsé szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzédés audit
ceggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve keriilnek dsszeallitasra
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lelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR adatok jovahagyasa kesedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak korében

Biztositekok meglétének ellendrzése nem kellden alapos / elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart probléméak nyomon kdvetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi idGszak alatt teljesiild indikatorok értelmezése /
teljesilés megallapitdasa nem lehetséges

Az abszorpcio novelésére tett intézkedések nem kellGen
eredmeényesek

Monitoring funkciok nem teljes kariiek

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

A monitoring jelentések nem megbizhatdak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valos képet a projektek megvalosuldsardl és nem mérhetd a
célkitlizéseknek megfeleléen a projektek hatasa

A projektek elGrehaladadsat gatlo tényezékrdl az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo lgyek nagy szama/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kivetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kozben a miikodéképesség nem
biztosithatd

Fel nem hasznalt timogatasi Gsszeg monitoringja / megfelel6
idében torténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

ElGlegfizetés késik / elhizodik

El6leggel a kedvezményezett hatariddre nem szamol el
ElGlegfizetési kérelem ellenérzése nem teljeskorl / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacid

PEJ ellenérzése nem teljeskord / késedelmes

Humadneré&forris-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

= A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

* A rendelkezésre alld munkaerd nem rendelkezik megfelelé
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

* Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelel6 kapacitas, idé

» Magas fluktuacio

» Uj munkatarsak felvétele korlatozott

* A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelelé

* Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

* A munkatarsak nem rogzitenek/rogzitettek
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folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatarsak feladat- és felelGsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kdzotti
kommunikacié nem megfeleld

A vezetk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelel6 a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a mindségi munkaerd, megfeleld iddben
térténd rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem készilnek el,
hianyosak, nem megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis
szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg , diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos
szervezeti egységek / munkavallalok részesilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a
stratégiai és rovid tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulas, megsziinés,
miikodési tdmogatas hidanya, stb.)

Szakérték (kiilsGk értékelék, kilsd tanacsadok)
kézbeszereztetése elhlizodo folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsé értékeldk, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kiilsd értékeldk
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendé forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa tulzott
adminisztraciot kovetel

Projektben érintett szakértd vesz részt az értékelési
folyamatban

A munkavégzéshez szikséges technikai / fizikai erdforrasok nem
alinak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kbvetelmények teljesitése a rendelkezésre
allé kKSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhato (pl. kifizetési
folyamat)

A végrehajtasban kdzremiikodod szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhato
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolo

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
kiaddsokra gyakorolt hatdsat nem megfeleléen mérik fel
Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a
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kockazatok

kozbeszerzési rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi s belsd szabdlyozasi eldirdsok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirdsokat nem tartjak
be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartdsi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhato

A szervezet nem tesz idoben eleget a beszamoldsi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a
kényvvezetéssel kapcsolatos jogi szabélyozasi elGirasok
valtozdsait

A kényvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Miikddésbal,
lizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eldirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel,
illetve a tervek nem aktualizaltak, azok felilvizsgalata nem
biztositott

A szervezeti vagyon, eszkozok megfelelé miikodtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten belil
A szervezeti vagyon, eszkozik megévasat szolgalo biztonsagi
eldirasok nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarozasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kockazatok megoldottak
A nyilvantartasi rendszerek nem megfelelGek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mikddnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
adatvédelemmel sziukséges idopontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
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A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazascok nem felelnek meg a
biztonsdgossag kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egydltalan nem vagy nem megfelelGen
mukodnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi
és belsd szabalyozasi elGirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zarashoz benyujtott pénzigyi és szakmai
projektdokumentdcio hidnyos, hianypotlasok szama nagy

Zaras soran nem deriil fény a szabalytalansagra, azt csak egy
kés6bbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman (j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel&zden feltdrt elh(z6do szabalytalansagi /
visszafizettetesi eljards késlelteti a zarast

A folyamatban lévé szabalytalansagi tgyek lezdrdsa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszdmu szabalytalansagi eljaras
késlelteti a zarast

Tul sok szabalytalansagi [ kiveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszintd zarast

Fenntartasi idGszak feladatai nem egyértelmdiek

Fenntartdsi id6szak végén az indikdtorok teljesilése kétséges

A fenntartasi idészakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi idészakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa
nem megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozd helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részerdl a teljes projektdokumentacio hatariddig
torténd megdbrzése, a projektanyagok visszakereshetdsége nem
megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacio
hataridéig torténd megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld
Elleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zaras modulja nem tamogatja a zardsi
folyamatok hatékony lebonyolitasat
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EMIR-ben az indikatorok nyomon kdvetése a projekt fenntartasi
idészakban nem megfeleléen térténik, az EMIR-t nem
megfelelden toltik

A zirdegyenleg nem keriil dtutalasra a hataridék elmulasztasa
miatt

EMIR rendszer
fejlesztésével-
lizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR szabalyzatok hianyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részéerdl
pontatlan / hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfeleld idében és
mindségben az (j igényeket (pl. fejleszté munkatarsak
fluktuacidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes korlisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatas nem megfeleld mindsége, hianya

EMIR jogosultsag-kiosztds és visszavonas lassd, rugalmatlan
EMIR mukodése lassi / nem folyamatos (lealldsok), ami
veszélyezteti a hataridék betartasat

Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirdsag, APEH)
nem megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorolasa nem megfeleld

Nem megfelel6 funkcio és hataskor elvalasztas a fejleszté és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztdi feladatokat fejlesztd
vegez)

Az egyes modulok nem megfelelden illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkciokat kellé
meértékben

Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel valo
dsszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodd mindségbiztositas hianya

Nem biztositanak elegendo pénzt a fejlesztések megfeleld
idében térténd végrehajtasdhoz
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X\-’Il. szamu melléklet — Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzé eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, keérdeésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal dsszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhato altalanos tendencidkat, feltiind eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati dsszefiiggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikak, amelyek adatok
kozotti dsszefliggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgdlva, hogy az Gsszefliggések
valdsak, vagyis realisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezdé adatok lehetnek pénzigyi és nem pénziigyi adatok,
szarmazhatnak kils6é és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemzd eljarasok Ugy
jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az
ellendrzott szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt
informacicok, adatok kézdtt valamilyen osszefliggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévd osszefiiggések varhatoan folytatodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemzo eljarasok kérébe sorolhato technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott kdltségvetésben, izleti tervben, beszamoloban,
tételben sth. a megeldzd id6szakokhoz képest kivetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellendrzott év szamadatai elfogadhatdak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

*= a kdltségvetés, uzleti terv, beszamold stb. adatainak Gsszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= 3 koltségvetés, uzleti terv, illetve a beszamold sth. adatai belsé dsszefliggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozoan;

= egyszerld szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az lzleti terv, a
beszamolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakulasa kozotti
osszeflggések tanulmanyozasat;

* apénzigyi és nem pénzigyi informacidk kozotti osszefliggések tanulmanyozasat,

Az elemzd eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(i
&sszehasonlité modszerektsl a komplex elemz6 madszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzé eljarasoknak két fé tipusa van:
= az dsszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil és nyiltan 6sszehasonlitia a
kbltségvetés, Gzleti terv, a beszamold, az elszamolas sth. ellendrzés ala kerild
szamadatat egy masik informacidval, valamint
* a modellezé elemzés, aminek keretében az ellenGrnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhato virt értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
= az ellendrzendé adatokra hato tényezdk azonositasa;
* megbizonyosodni a megfelel6é adatok megszerezhet&ségérdl;
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* kialakitani az ellendrzendd adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);

= gsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel;

* magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhatd eltérést meghalado kilonbsegekre;

* megvizsgalni a magyarazatot egy megfeleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

* ha sziikséges, felilvizsgalni az elGzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

* |evonnia kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan meérlegelni kell. Idedlis az, ha az ellendrzésre keriilé
adatok varhato értékeét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kiilonallé és fiiggetlen
forrasbol vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbol a forrasbél veszi az adatokat, fennall a
veszélye, hogy tévesen allapitja meg az elemz6 eljarasbol meritheté megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljarasokat az ellendrzés el6készitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzd eljaras lehet pl.:
* trendelemzés (a megel§z6 idGszakhoz képest tartént valtozasok elemzése);
= filiggvényelemzés (a pénziigyi informaciok kézotti kapesolatok bemutatdsara);
= avdarakozasok elemzése (a varhato eredmények eldrejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas Gton szerzett informacidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézé kériilményeket, okokat és magyarazatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altalaban csak jelzik az
informacidban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljarasok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak megvaldsitasahoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkoz pl. azokban az esetekben is, amikor
idosaorok vizsgdlatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy dsszehasonlitasokhoz, kiilénbozé
adatok kézotti, a véletlen altal is befolydsolt Gsszefliggések kimutatasahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasiagos a sokasag
egészének vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan is ésszer(i bizonyossaggal
érvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés,
szervezés, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populdcio” -
sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozd
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat
és kdvetkeztetéseket aldtamasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kévetkeztetésekre, ha azok sordn a
valoszinlseg-szamitas és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjiik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazdsahoz nem feltétleniil
sziikséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikényvekben részletesen
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kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgdlata, elemzése

Az irott anyagok az ellendrzéshez felhasznalt informacidk fontos forrasat jelentik, és a
legtobb vizsgdlati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzéen a kévetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
*» munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
= kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
= feljegyzések;
* jegyzbkonyvek;
= pénziigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= eves beszamolok, jelentések;
korabbi belsé ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapu bizonyitékok f6 forrasat az ellenérzott szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgilata, tanulmanyozdsa jelenti. A dokumentumokbdl wvalo
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellendrzés megallapitasainak
alatdmasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatdsanak. Az esettanulmanyok események,
tranzakcidk vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes
vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység egeészének megismerése érdekében. Ez a
modszer a kiilénbdz6 szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére Gsszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

» Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
* Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kilonboz6 intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartds, korhazi ellatas),
* Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositdsa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, korhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
= Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas mindsége,
» Jarmlvek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlité elemzés
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Az dsszehasonlito elemzes celja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzott szerv
egyes folyamatai mikodésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival torténé Osszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiilsd
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kilféldén. A cél annak megallapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritasokat szolgdlé lehet6ségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentralo osszehasonlitds végezheté oly modon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik Gssze.

Amennyiben teljesitmény-6sszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és
mutatot hasznalhat a teljesitmények dsszehasonlitdsa céljabol, mint pl. @ termelékenység, az
egysegkdltseg és a szolgdltatds mindsége. Az dsszehasonlitc elemzés modszer alkalmaozdsa
oszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az ésszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:
= hasonlo szervezetek keriilnek dsszehasonlitdsra (a nogy szervezetek ugyanis eltérd
koriilmények kdzott mikddnek, mint a kisebbek, és ésszehasonlitasuk egyenlétien
lenne);
* gz adatok begydjtésének modszere kévetkezetes;
* @z ellendrzétt szervezeteknek nincs arra lehetdségik, hogy a kedvezd
osszehasonlitdsokat elfogadjdak, mig az elmarasztalokat elutasitsak.

Koltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kozgazdasdgi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
penziigyi szempontbol szamszer(isitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kéltségeinek
(raforditasok) és a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkozoan a piac nem nyujt kielégité mércét a gazdasagi érték meghatarozasaban. Az Gn.
«priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek dltalaban becslésekre kell korlatozédnia, mig az
eseményt kdvetden elvégzett un. ,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokaban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante
koltség-haszon becslés vizsgalata annak megiéllapitisa céljabél, hogy a tényleges koltségeket
az elért hasznokkal Gsszevetve még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kbzvetlen, részletes vizsgalatok)
A tételes tesztelés az ellen6rzétt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
osszesitett egyedi adatok, tranzakciok sulypontozott ellenfrzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
miveleteket szabdlyosan hajtottdk-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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» Példa

Egyedi tételek lehetnek altalaban: a pénziigyi tranzakciok, a konyvelési mlveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolodo elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kdzvetleniil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozdsok
és kavetelések, egyes vagyonviltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo kényvelési
tételek egyedi vizsgalatdval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetden a vagyontargyak
kérében), hogy az ellenérzétt iddszakban sem pénziigyi tranzakcio, sem kényvelési mivelet
nem érintette az ellenérzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen allomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom osszesitett miiveleteire, illetéleg a fokonyvi kdnyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idszak valamennyi tranzakcidjara, a tételek
100%-ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes
korii tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerd
végrehajtani, ahol az oda tartozo tételek jellege és 6sszege heterogén, és szama sem tul
jelentds.

Az epgyedileg vizsgiland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenysegiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkiilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek Osszegszer(
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetSleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmeények kiertékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabdlyoknak és szabalyzatoknak vald megfelel6ségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozd informaciokkal. Ezen ellenérzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio pontossagdval és érvényességével kapcsolatban
lehetévé tegye kovetkeztetések levonasat, illetve hogy a mikadtetett kontrolltevékenységek
mindségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenérzési programja jellemzéen Ggy épiil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktualisan végrehajtott tevékenység ellenérzése, hogy az megfelel-e
a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e o vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénés tekintettel a finanszirozdsi
hanyad dsszegének vagy szazalékanak.

A pénzlgyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacios rendszerek
minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezettségvallalas
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az &sszes, adott iddszakban
felmeriilt katelezettségvdllaldst.

A miikodés
valossaga

Annak ellendrzése, hogy a pénzigyi és egyéb rendszerekben
nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy o pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtorténtek-e. Ezt olyan tranzakcié nyomtatvdanyok vizsgdlata soran
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltak a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktari nyilvantartdsokat is vizsgalhatjdk, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljardsokat haszndalhatnak
— féként aranyokat és trendefemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakciok osszege megfelelé bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhets, hogy a megfelelé dtvdltasi
arfolyamot haszndltak-e egy igénylés nemzeti valutardl eurdéra torténé
dtvaltasa soran. A vonatkozo analitikus eljardsok kézétt emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellendrzése, hogy az eszkbzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartasokban megfelelé értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatdsdbol vasdrolt eszkdz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfelelé ertéken van-e nyilvantartva, ésszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vasdrldsi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellendrzése, hogy az eszk6zok és mas elemek ténylegesen
leteznek-e.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemzdi és példaja

Pl. egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénzigyi
nyilvantartdsban szerepld eszkdz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket téltékeént nyilvantartott gyakornokok valoban ott
tiltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek oz egyedi
tesztek a létezés fizikai igazoldsdt jelentik — a gyakornokok
megszdmoldsat, vagy oz eszkdzok tényleges megnézéseét.

Tulajdonlas

Annak ellenfirzése, hogy a nyilvantartott eszkézdk ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdonaban vannak-e, illetve azokat megfelelSen
hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzdtt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzédéssel, vagy 6 a jogos tulajdonosa az
eurdpai unids tdmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbol
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellenérzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelGek-e.

Pl. az inputokndl ellenérizhetjik, hogy o képzést biztosité emberek
felkésziiltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellenérizhetjiik, hogy a képzésben részesilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljdrasok elvégzésének egy specidlis eszkoze, amikor a
vizsgaland6 adatdllomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti
ki a belsé ellendr a teljes adatédllomanyra.

Mintavétel alkalmazdsara minden ellendrzésnél sziikség van, ahol atfogo értékelest kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyi elszamolasrél, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrdl
stb.) megbizhatésdgi és/vagy megfeleléségi szempontbol, és az elvart bizonyossag
eléréséhez nincs sziikség a miiveletek, adatok teljes kdri tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valészinlségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:
* avaltozod (érték) alap, valamint
* atulajdonsag alapi mintavétel.
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Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe wvenni. A mintat ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzes soran elegendd és megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
teteleit Ggy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba kerilt elemek ellendrzési celok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltirt barmilyen hibat, amennyiben
lehetséges (pl. statisztikai mintavétel alkalmazdsa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes
sokasagra, ujra kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fugg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
meértekét a belsé ellenér a minta méretének novelesével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazdsaval csékkentheti. A mintdk kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zoen az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7, szamu mellékletben taldlhaté.

Kérdésfelvetés (interju, tdjékoztatas, kérdivek, felmérések, fékuszcsoport-interjui)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektol torténd informacidgyiijtés. Az informaciogyiijtés kire az irasban
bekért hivatalos wvalaszoktol a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,
szoban vagy irasban.

Az interju es tajékoztataskeérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiertekelését, megfeleld ellenérzé kérdések feltevését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésetol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrdl, kockazatokrél és vonatkozo
ellenérzési pontokrol. Az interju alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kilonbozé folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bdvitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= 3 folyamatot mikodés kozben vizsgilja;

* egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.
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A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgdlatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy
nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell elGkésziteni és felépiteni. Az alapos felkésziiles —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistdk kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interjualannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt légkori kommunikacidra. A kilénbozo
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kdvetkezdkben foglaljuk dssze:

- Nyilt - megvidlaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdGdnek, és 4j, még nem elemzett informacio gy(jtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdve,
mint a zart kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gydjtheté be, és
ellendrizhetd a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelent6s informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa soran elkeriilni az alabbiakat:

- Tobbszords, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelel6en meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazd kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok
nyerhet6k, amelyeket a kérdez6 hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kell6
bizonyitéknak.

- Homailyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezGnek pontosan kell meghataroznia a
keresett informdciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfelelé bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kévetden azt a lehet6é leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szobeli informacio
kiilbnosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erésittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témdra vonatkozd informaciok megszerzését szolgalo kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt
nem lehetséges, az informacidgylijtés fontos eszkozei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgdltatds minGségének megitélésére vagy a szolgaltatasnydjtas
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javitasi lehetdségeinek felmérésere. A kérddiveket Ggy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi kériilmeények esetén megfelels alkalmazasuk:
a) ha az informacidgyjtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
b} ha az informdacié masképp nem all rendelkezésre;
c) ha az ellendr a szervezet erdsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;
d) ha a cél a szolgaltatas mindségének felmérése az lgyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérddiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kilondsen fontos. A kérddivek kitdltése egyszeri kell, hogy legyen
annak eérdekében, hogy az esetleges valaszadok ne vonakodjanak azokat kitdlteni. Nagyobb a
kitoltési hajlandosag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdidlkodas, emberi er&forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
téemakdreben megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérdbivek
elkészitésére.

Felmérés veégzése Uj vagy szabvanyositott informaciok begy(jtésének hasznos modszere
lehet mind minéségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszado kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitoltésd) kérdGivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak uj ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhatd informacickat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérék a felmérés kialakitdsahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavallaldinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet ligyfeleinek csoportja
— akiket epgy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara vdlasztanak ki. A
fokuszcsoport idealis mérete az iranyitott megbeszélések eseten 7-8 f&. Gyakran hasznaljak
fel ket olyan tipusd informdciok gyljtése soran, és olyan eredmények megalapozisdra,
amelyek esetén a valaszadok vélemeényiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

7 Példa

Gyakran kérik ki az ligyfelek véleményét a szolgaltatasokrol, de eléfordulhat a kormanyzati
programok kidolgozoi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése,

A fokuszcsoportok ugyanakkor altalaban nem szamszerlsithetd (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgdltatnak, éppen ezért specialis elemzéi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas szilkséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.
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Folyamatabrak

Folyamatabrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrdl
gyljthetd informacio. A folyamatabra vizudlis segédeszkoz a tranzakciok folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
kiilonb6zé részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténéd megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, teveékenység fébb
jellemzéire, lépéseire Gsszpontosithassunk oly modon, hogy ezeket kiilon-kiilon es
egymassal vald osszeflggésiikben is vizsgdlhatjuk. A folyamatabrak szintén segitik az
ellenérzés soran alkalmazanddé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését,
hogy melyek a folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igényl elemei, és hogy ezeket
vizsgalva alkalmazzon-e a belsé ellenér példaul felmérést vagy Gsszehasonlito modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellendrok ertékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellendrok feladata kiilonosen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
= A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockazatok megelGzése, feltarasa es
csokkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemzéit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
= Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyitt mikadik;
» Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozo
kontrollok  hatékonysdgat  befolyasoljak  (pl.: ismétlédé vagy  hidnyzo
kontrolleljarasok).

Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése sordn folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
* “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
= “Ezek az intézkedések megfeleléek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhato szintre
csokkentsék?”

Az ellendroknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a korilményre, hogy az esetek
tébbségében tébb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciojat ertékelje annak
meghatarozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a
hatékonysag csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfelelGségének értékelése
nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges
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elvégezni, ha az ellendr valoszinisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkozok és
eljardsok létezését és azt is, hogy errél az eredményes miikodeésrdl teszteléssel meg lehet
gydzddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében
és magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen
csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség(
alapveto vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfelelS
ismeretében, illetSleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mikodésébdl
szarmazo bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljardsokat, kiilonosen az adatok, tranzakcidk
tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfelelGen a belsé iranyitasi és ellendrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer féldrajzi értelemben szétszartan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva mikédése nehezen ellendrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen korlilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgdlati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben elBsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithaté meg az egyes hibak, szabalytalansagok, valamint a gyenge
teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
dsszefliggés. Ez lehetdséget nyuljt az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvezé hatast gyakorolhat a mikddés szabalyszerliségére
és a teljesitményekre.

Ha az ellenbrzés kézvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikodésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a miikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellendrzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozo ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (teteles
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, ligyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenérzési program része — Gjra
meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds
kockazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek miikodése megfelel-e az
elvarasoknak. Az ellenér ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:

167



- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;

- Hatekonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;

- Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatdrozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
c) Meghatarozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, idészikségletérdl és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:
= A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatokorik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mikédnek;
* A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamd, ismétlédé tranzakcioval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valoszinileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy
ritkabban eléfordulé folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezd kérdésre: “A
kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellendrnek elegend6 és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikédnek-e. A
dokumentacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgidlnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgald meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelSen
mikdédott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellendrzési jelentéshe megallapitasként bekeriilne:
= A kontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelds személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a
hiba idGhorizontjanak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok soran), illetve
azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogdssal
kapcsolatosan, arrdl Gsszességében véleményt tudjon alkotni.
* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll iltal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van ra.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapii-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezdk:
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Bizonylatolas (dokumentumok dtvizsgaldsa): a tételek végigkovetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikédésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok ujboli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

Szamitds (dtszamitds, Ojraszamitas): az alapbizonylatok és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki felllvizsgalatabdl all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig onallo szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfébb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok dltal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet 3ltal végrehajtott leltarozason valo részvétel).

Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrol, masrészt a
mikddd eljarasokrol, folyamatokrol szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljarasokat kévetik-e. Az ellendrék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl probalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenysegrdl vagy viselkedésrdl. A folyamatok
mikodés kézbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrik
szamara a problémaknak az ellenérzott teriilettel torténd megvitatasahoz.
Figyelembe kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhato le
kovetkeztetés hosszabb idGszak soran bekdvetkezett eseményekre vonatkozoéan.

A tevékenységek kézvetlen megfigyelése soran a kovetkezéket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell (elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezn, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk
meg és rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti
jellegi feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellendr
kériiltekintben magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavegzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyeldk
megprobdljdk megérteni a folyamat resztvevéinek szerepét, és a
tevékenységrdl belsé ismereteket szerezni méghozza Ggy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informaciokent szolgalhat.

- Vegyiik figyelembe a dolgozdk 4&ltal azt kovetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigydzzunk
arra az esetre, ha egyszerlien panaszkodnak). A megszerzett informacickat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valoszinli, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendé bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatdsagat

169



maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorolhat a tevékenység
végzésének modjara.

Célszerli, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzés mellett az
ellendrzott szervezet dolgozdjaval egyitt aldirt dokumentumban (kdzés
jegyzdkdnyvben) is rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhaszndlt adatokra vald rakérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhato nagy mennyiségl tranzakcio és adat esetében; hasznalhato
trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozdkre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhatd eszkoze, amit egyarant jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhato
ellendrzési bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellendrzott szervezet nyilvantartdsaiban taldlhaté informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kivetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal térténd kozvetlen kommunikacio Gtjan. Visszaigazolassal ellendirzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a wvevéi és a szillitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres lgyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés
mellett alkalmazhatd eszkoz. Alkalmazasa esetén az ellendrnek kiilénés figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet (izletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas
lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tébb dokumentum, fizikdlisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozokkel térténd
meghatarozasa. Tipikus formdja a pénziigyi adatok egymas kézotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozdétti Osszefliggések elemzése. Az dsszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontéen a vizsgalt Osszefliggés
valoszinlségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkézék létezésétdl,
illetve megfelelé mikodésétdl fiigg.

Rovancsolds: Az ellen6rzést végz6 személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbal.
Miszaki jellegl ellendrzéseknél jellemza.
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Szamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kilondsen az
alapvetd vizsgalati eljardsok végrehajtasira, amennyiben lehetdség van ra, célszerl a
szamitdgéppel tamogatott ellenérzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” —
CAAT) alkalmazni.

llyen eszkézok szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhatok, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsé kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
osszehasonlitasa, esetleg tovabbi vizsgalatot igényl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tébbségében egy olyan adatbazis-kezel6 program (mint pl. a
mintavételezést tdmogatd IDEA nevii program) haszndlatara utal, amely lehetove teszi
bizonyos ismérvekkel rendelkezd és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakciok kisztireset,
csoportositasat vagy elvégzi a mintavételt és az eredmeények kiértékeléset.

» Példa

A CAAT-eljarasok és -eszkdzok alkalmazhatok példaul:
» hibas értékek, eltéré értékek kiszlrésére; tranzakciok feladasanak vagy
dsszesitesének vizsgalatara;
= szamitogépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
= kilénallo allomanyok adatainak osszehasonlitasara;
s adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
" rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazdsa az elvégzend6 eljarasok, funkciok elGzetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovdbba a bizonyitékokra vonatkozo
szabélyokat is, igy pl. az eredmények eldallitasahoz felhasznalt osszes beallitas, lekerdezes
részleteinek dokumentaldsat (ez altalaban nem jelent kilon adminisztraciot, mert a
programok tételesen regisztrdlnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt).

Fontos meggydzodni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hidnytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikadott.
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XVIIL.  szama melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendS, megbizhatd, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot
nyerjen. Az ellendrzési megallapitasok kialakitasa soran az ellendrok gyakran nem vizsgaljak
meg az dsszes rendelkezésre allo informaciot, mivel az célszer(itlen lehet és elfogadhato
ellendrzési vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithato, A mintavételezés
lehetdvé teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacio kevesebb, mint 100%-anal
kelljen alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki
lehessen értekelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciora vonatkozoan.
A statisztikai mintavételezés olyan technikak hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kovetkeztetéseket lehet levonni a populdcidra vonatkozodan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredmeényei nem vetithetdk ki a populacidra, mivel a
minta nem valészind, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. Atesztelés céljgnak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatarozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio
teljességének figyelembe vételét.
* Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgdlando id6szak meghatarozasat.
* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta osszetételének és méretének meghatdrozdsa tdbldzatok és képletek
alkalmazdsaval

Nehany esetben a minta valtozékonysagabdl adodo hatasok csékkentése érdekében el kell
végezni a populacié rétegzését, a populacio alpopulaciokra térténd bontdsaval, A szoras
mértékének az alpopulacidkban torténd cstkkentése lehetévé teszi az ellenér szamara, hogy
az allando pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellendrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozasa soran az ellendrnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenérzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi modszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfelel szakért6i segitség igénybevételét.
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A kontrollok
megfeleléségének tesztelése sordn tipikusan a jellemz6k alapjan térténd mintavetelezest
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozd szerinti vagy becslés alapi mintavételezési eljarasokat haszndljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellenérzési célok — Az ellensroknek figyelembe kell vennilik az elérendd specifikus ellenérzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszintibben szolgald ellendrzési eljarasokat. A
megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztasait kévetden meg kell fontolni az elvart ellendrzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcié — A populacié azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kévetkeztetéseket vonhasson le a populdcio egeszere.

Ezért a mintavételezés alapjiul szolgalo populacionak megfelelonek és teljességét tekintve
ellenérzittnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eleréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre, A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populdciot hasonlo jellemz&kkel bird
alpopulacidkra bontjak tgy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhato hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedesét.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellendr eltérd
kévetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciot ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétfele mintavételi kockdzat létezik:

* A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibds allitast
valésziniitlennek értékeli, mikor a valdsagban a populacioban lényeges hibas allitasok
vannak.

» A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas dllitast
valésziniinek értékelik, mikor a valésagban a populdcidban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysagat meghatdrozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockazat meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhatd hiba — Az elfogadhaté hiba az a maximalis hiba a populdcioban, melyet az
ellenérék még hajlanddak elfogadni gy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhaté hiba az ellenérék (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfeleléség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellendr még hajlandé elfogadni.
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Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb
mintat kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében,
hogy arra a kdvetkeztetésre jusson, hogy a populdcidban valéban fellelhetd hiba nem
nagyobb minta a tervezett elfogadhato hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a
populaciorol feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének
meghatarozasa soran az ellendrnek figyelembe kell vennie az elézé ellenérzések soran
megallapitott tényeket, hiba szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett
valtozasokat, a belsé kontroll rendszeres értékelésébdl szarmazd bizonyitékokat és a
folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazo eredményeket.

5. A mintavételi eljards kivdlasztdsa
Altalaban négy mintavételezési modszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

* Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombinacidjanak ugyanakkora esélye van a kivalasztasra.

» Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztiasa fix intervallumok
kbz6tt torténik, az elsé intervallumot véletlenszeriien inditjak. Pl. pénzegység alapti
mintavetel vagy sulyozott értéki kivalasztds, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysege /[ értéke (pl. 1 S) azonos valdszintiséggel keriil kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokasos modon onalléan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keriil kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a modszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javara silyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valoszinlséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljdrasok

* Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikak alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatosagot.

* Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vdlasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtsl eltekintve
minden egyed, minden negativ, minden uj felhasznalé stb.) Megjegyzends, hogy a
szubjektiv mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetitheték ki a
populacidra, mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populdcidra
nézve.

Az ellenérnek oly moédon kell a mintat kivalasztania, hogy az a tesztelt jellemzé
szempontjabél (dgy, mint a statisztikai mintavételi modok) a populaciét reprezentalja. Az
ellendrzés fuggetlenségének fenntartasa érdekében az ellenérnek biztositania kell, hogy a
populdcio teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.
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Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populaciora nézve, a populacio
minden mintavételi egysége egyenlé vagy ismert valdszintséggel keriljon kivdlasztasra (Ggy
mint a statisztikai mintavételi modok). Altalaban két kivalasztisi madszert alkalmaznak:
adatokon/ elemeken alapuld kivdlasztas, és mennyiségi alapu kivalasztas.

Adatokon alapuld kivdlasztds esetén az dltaldban hasznalt modszerek:
=  yéletlen mintavétel (statisztikai mintavetel)
= yéletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
= szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kvetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivalasztas esetén az dltalaban hasznalt mddszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
* cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerd kivalasztassal egy
intervallumon beldl)

6. Az értékelendd mintaelemek kivalasztdasa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfeleld ellendrzési eljarasok lefolytatasa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellenérnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valéban hibak-e és ha sziikséges a hiba termeszetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a hasznalt
mintavételezési modszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat ajra at kell
tekinteni, hogy meghatarozhato legyen, valdoban hibak-e. Az ellendrnek figyelembe kell
vennie a hibak mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba termeészetét és okat,
valamint a hiba lehetséges kovetkezményeit az ellendrzés egyeb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizilt folyamat osszeomlasanak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb kérdi kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érheté el az elvart ellendrzési
bizonyossag, az ellendrnek képesnek kell lennie megfelelé ellendrzési bizonyossag elérésére
alternativ ellenérzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazasaval, amely osszhangban van a mintavételezéshez
hasznalt eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populacioban valoszindleg
fellelheté hibak becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak mindségi szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdciéban fellelt hibak meghaladjak-e az

elfogadhatd hibat azzal, hogy Gsszehasonlitja a populdciora kivetitett hibat az elfogadhato
hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljardsok
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eredményeit is. Amennyiben a populaciora kivetitett hiba meghaladja az elfogadhatd hibat,
az ellenérnek udjra kell értékelnie az ellenGrzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellendrzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljards dokumentdldsa

Az ellendrzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmden le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk
kell a populacid forrdsat, a hasznalt mintavételezési modszert, a mintavételezés
paramétereit (pl. véletlenszerd kezddszam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést
meghataroztak, mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési
tesztek részleteit és a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazdsa a belsé ellenérzési tevékenységben

A jellemzdk alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzé szerint osztédlyba sorolhatd, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasara. A jellemz6k alapjan végrehajtott
mintavételezést altalaban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljak,
vagy ha a jogszabalyoknak, irdnyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfeleldséget kell
vizsgalni. Altaldban osztilyokat akkor hatiaroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevék
~megfelelé” vagy ,nem megfelelé” alapon torténd jellemzése. A jellemzék szerinti
mintavételre példa a bizonylatolas ellendrzési pontjainak megfelelségi vizsgalata, 0j targyi
eszkdzok nyilvantartasba vételére vonatkozo ellenérzési pontok megfelelése, és azon
felmérések, amelyek demografiai informaciokat szolgaltatnak, vagy ,igen/nem” kérdésekre
valaszolnak.

A viltozok szerinti mintavételezést altalaban egyedi tesztelés sordan haszndlnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kGzotti kiillonbség kiszamitasat, illetve e
kiildnbség sokasagra valo kivetitését foglalja magdban. A véltozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgo adatokat gylijtenek dssze.

A jellemzék alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznilt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikdk is (pl.:
pénzegység alapu mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellen6rnek a tesztelés
pontos céljanak fliggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznélja.

Jellemzok alapjan térténd mintavétel

A jellemzék alapjan torténé mintavételt az ellenSrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysdganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai el6fordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemzék
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alapjan torténé mintavételhez szikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkozo bizonyitek.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznalasaval becslik meg a tervezett
ellenérzési folyamattol valo eltérés aranyat a sokasagon beliil. Ha az eltérési arany a
mintaban kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellenér — a hasznalt
megbizhatésagi szintnek megfelelden — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat
a tervezettnek megfeleléen mikadik.

A jellemzék alapjan térténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

példaul, a belsé ellenér azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eur¢ feletti megrendeléshez két belsd aldiras sziikseges.

b) A sokasdg és a mintavételi eqgység meghatdrozasa

példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eurét meghaladé értékii megrendelés egy mintavételi

EEYSER.
¢) A minta méretének meghatdrozasa
Az alkalmazott képlet a kévetkezo:
ny=(C*x px (1-p)) + P*
ahol

ny = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egyiitthato; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt értek
1.64 90%-0s megbizhatésagi szintnél (ldsd — 1. tabla)

p = vért hibaszazalék aranya; a mintavételezés ala vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatéan néhany jellemzével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhato). A szam egy
préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi ertékre vonatkozik,
melyet az ellenér elfogad. A jellemzdk alapjan torténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellenér altal elfogadhaté hibaardny varhaté szazalékatol valo eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — varhato hibaszazalek (p))

Példaul, a varhatd hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredmeényeként.
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n;=(1.64" x 0.075 x 0.925) = 0.05°
n;=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamdat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsS hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha
a minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért fels
hibahatér tallépi a megengedett ardanyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ala a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Peldaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemi mintaban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belss
ellendr 90 szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhato arany, igy tehat az ellenérzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfeleléen
miikadik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznéljdk. Ez a mintavételezési
eljaras arrol ad informaciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktudlistdl,

Ha valtozok szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvintartott
eértek kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvintartott érték a becsiilt érték a
pontossagi intervallum savjaba esik, akkor a belsé ellenér elfogadhatja — a meghatarozott
megbizhatdsagi szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A viltozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellenér a kévetelések értékének szamviteli nyilvantartisokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasdg és a mintavételi eqgység meghatdrozdsa
Példaul a sokasag allhat 4.000 szallitéi szamlabol, amelynek nyilvantartott kdnyv szerinti
ertéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

¢) A minta méretének meghatdrozdsa

Az alkalmazott képlet a kbvetkezd:
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ni=(C? x 6’) + p?
ahol

ny = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret erdekében)

C = megbizhatdsagi egyiitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6zd évek mintavételeire
alapozott becslilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozék szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhaté pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockdzat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhato pontatlansag 100 euro. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eurd (50.000 eurd + 4.000). fgy a minta nagysaga
269,

ny=(1.64%x 125%) + 12.50
n; = 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kévetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutdn az eredményt értékelhetjiik annak vizsgdlataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitdi tartozasok érteke 880 eurd egy
269 elemet tartalmazé mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 eurd (880 x 4000). igy
a belsé ellenér arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke
3.520.000 eurd plusz-minusz 50.000 eurd (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-tol
3.570.000 eurdig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a kényvelés dltal nyilvantartott
érték 3.500.000 eurd volt, a belsé ellenér megfeleldnek nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (n;) tdl nagy, akkor a kévetkezo képlet hasznalhato egy
konnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=ny+ (1+ny/ N)
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ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama

A megbizhatdségi egylitthatd a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentdlja megfelelben a sokasigot. A 95 szazalékos
megbizhatosagi szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbdl,
akkor abbél 95 lesz reprezentativ. A megbizhatésagi egyiitthatd egy altalanositott érték,
amely kritikus fontossagi a minta nagysaganak meghatarozasiban. A legelterjedtebb
megbizhatosagi egylitthato értékek a kévetkezdk (kettds végii tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Meghbizhatdsagi egylitthatd
99 % 2,58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64
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XIX. szamu melléklet — A belso kontrollrendszer
kulcsfontossagi elemeinek tesztelése

Az ellenérzott szervezetek mikddésével, gazdalkodasaval, koényvvezetésével,
ellenérzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbdl kévetkezden az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozétt — belsé szabalyzataikban egyértelmien, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabdlyozzak a szabalyszerd és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabalyozasi elemeket az ellendrnek altalaban abbodl a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:
* teljes kérien tartalmazzak-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat:
* gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkcio
betoltésére;
» a feladatok végrehajtisaval kapcsolatos hatas- és felelGsségi  kdrdket
megfelelSen meghataroztak-e;
* 3 veégrehajtas nyomon kovetése, a felligyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kelléen kiépitettek-e és mikodésik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozas kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fiiggden azok teveékenységétdl, o gozdasdgi, pénzigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabdlyozasi kulcselemek a kdvetkezék:
* a7 alapitd okirat (alapszabaly),
» aszervezeti es mikddési szabalyzat,
» agazdalkodasi szabalyzat,
* 3 gazdasagi szervezet lgyrendje,
* aszamvitel szabalyozasa,
* 3 pénziigyi jogkorok szabalyozasa,
» a kockdzatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon belil a belsé ellenérzés
szabalyozasa,
* azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
*» gllendirzési nyomvonal,

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
tigyletekbdl, tranzakciokbal vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kbvetkezetes és eredményes miikodését.

= A folyamatossag kévetelménye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt idoszak teljes idétartaman keresztil
folyamatosan mikddtek.
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= A kovetkezetesség kdvetelmenye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok miikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a kényvelési rendszeren
keresztilhaladt).

* Az eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekdvetkezik.

A megfelelgségi tesztet a kulcsfontossagl kontrollokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje
elegendd és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté miikédésérdl az adott
terileten lehetséges hibak tekintetében, figgetlenil attol, hogy az alsobb szinti
kontrollok — az adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a legerdsebbnek kell lennie azok kéziil a kontrolleljarasok kdziil, amelyek
a potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kilonbozé szinteken);

* vyiszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
mikddésiik, mert példaul szilard bizonyiték talalhato a kontrolleljaras
megtdrténtére (irasos bizonyiték, alairas sth.);

= azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tébb miikédési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targyanak meghatarozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagu kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mukodésében a teljes vizsgalt idészakban kivételek — hianyossagok — torténtek. Ebben
az esetben az ellenérnek célszerd lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll miikddésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordan ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrolit
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatésagat.

A kiegészito tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétlolagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hianyossdgnak a vizsgdlatdra iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
{peéldaul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséert felelés személy tavol volt), az
elsé mintavételnél alkalmazott altaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetoségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos mikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzdciés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra
keriltek az adott kontrollcél teljesitését szolgdld egyik eszkdzként, de mint
kulcsfontossagu kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mikodésének megbizhatosigardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészito tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
idéhatarainak korlatjai miatt, Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszeri
osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznaldsa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredmeényei a késdbbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol térténd
tesztelésnel a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészité
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiilénésen azt, ha:
* arendszer kialakitasanak (elGzetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencidlis miikédésbeli hibakra vonatkozdan;
* a kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossdgi kontrollok nem
folyamatosan, kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikédnek;
* nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kdzott — a kulcsfontossagi
kontrollok mikodését az ellenérzétt idészak teljes id6tartamara és/vagy minden
helyen tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellenér jellemzéen a kovetkezé harom
altalanos kévetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

* Kivald: a belsé kontrollrendszer felépitése és m(ikédése (a kontrollkérnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarisoknak és a
szabalyozasoknak a mikddésbeli hibdk megel6zése és feltardsa, kijavitasa
tekintetében.

* Jo: a belsé kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértéki) hidnyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvarasokat a mikddésbeli hibak megel6zése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

* Gyenge: a bels6é kontrollrendszer mikodésében tal sok hidnyossag fordul el
ahhoz, hogy megbizhatdnak lehessen azt mindsiteni.
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XX. szamu melléklet — Az ellen6rzési bizonyitékok

eloallitasanak folyamata

Az ellendrzés f6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya

v

Hogyan kellene m{ikodniiik az
ellendrzott folyamatoknak?
* Eredményességi, hatékonysagi,

Hogyan mikddnek az
ellenérzott folyamatok?

gazdasagossagi kritériumok

e Normak
» Kulcsfontossagu
Ellenérzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok l
"'-u
Megfigyelések .| Tl
Py - 1‘_-____ -'.._-_‘-":_::“
Informaciok, adatok elemzése e | Ellendrzési
kritériumok
N e
¢ bizonyitékok |
Vo
Ellendrzési megallapitasok
Kovetkeztetések
Javaslatok
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XXI. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellenérzott
teriiletrol

A belsé ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriiletrdl. A
véleményt a kivetkezd ot kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenérzés ,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és minéségi teljesitményt mutatnak. A megéllapitasok
alapvetéen nem jeleznek komolyabb hianyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozolt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjen alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitiizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelének” itélt teriletei a legtobb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhato teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozisaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsd
ellendrzési pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikddtetik, illetve
kévetik nyomon megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egyseg vezetdje nem
tesz megfelelé korrekcids intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellendrzési
rendszerben lényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti epységek szintjén
alkalmazott irdnyelvek és eljarasok altaldaban hatékonyak, és az ellendrzési
megallapitasok &ltaldban olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos
munkafolyamatok mellett korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkal.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsé ellendrzesi pontok vagy
folyamatok rendszere tobb hidnyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén
esetleg teljesen hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénzigyi veszteseégeinek
kockazata nagy ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem
kovetik nyomon és nem feliigyelik megfelelen, de az alkalmazott irdnyelvek és
eljarasok sem minden esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellenfrzési pont vagy
folyamat mi(ikédjon. Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet
vezetdje részére készitett rendszeres (pl.: havi) elérehaladdsi (statusz) jelentéseknek kell
kévetnidik.
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Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmeény, illetve a miikodési feltételek
tobb fontos szempontbal is hidnyossagokat mutatnak. Ezeken a terilleteken az alapvett
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok miikbdésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjen alkalmazott irdnyelvek és eljarasok
ilyen esetben megakadalyozzak az ellenérzés teriiletén kitlzétt célok jelentds részének
megvalosulasat. A korrekciés intézkedést a vezetés részérdl szigoru (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kavetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt teriiletein a teljesitmeény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, silyosan veszélyeztetik a mikddést. Az ellendrzési jelentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értg, illetve hanyag tgykezelésre, a vonatkozd torvények és
jogszabalyok kirivé és/vagy ismétlédé figyelmen kiviil hagyasdra, vagy a meghatarozott
iranyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek surgbsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak
és életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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XXIL  szami melléklet — Az ellenérzés megillapitdsainak
rangsorolisa

Az ellendrzési jelentés megdllapitésait célszerii a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellenérzétt tevékenységre, beleértve a belso kontrollrendszer
gazdasagossagara, hatékonysagara és eredményességére vonatkozo befolyasukat. A
megallapitisok és az adott megallapitashoz tartozé kockazatok rangsorolasanak
tisszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdségiinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakadalyozza, hogy valamely tevékenyseg, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem
tartdsa, az olyan altaldnosan bevett gyakorlat széndékos figyelmen kivil hagyasa,
amellyel a szervezet jelentds kbltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban
mikédhetne. A kiemelt jelent&ségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a
vezetés részérol.

Atlagos_jelentdségiinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat rd, amely
valamely fontos cél vagy célkitiizés megvaldsitasat hatréltathatja, de azt nem
akadalyozza meg.

Csekély jelentéségiinek minsill a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igeényel, de nem hatraltatja jelentdsen a
cél vagy célkitizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagat és minGsegeét.

Konkrét példdkat talal a megallapitasok rangsoroldsdra a tdloldalon lévd tablazatban!
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Az iratmintdk tartalma, beleértve az esetleg eléfordulé példdkat is, a kézikényv minta jobb
megértését és a belsé ellenérzési intézkedések eredményes gyakorlati alkalmazdsdt
szolgdljak ajdnlds jelleggel! Az egyes iratmintak egészben vagy részben is alkalmazhatok,
szabadon bévitheték az adott szervezet sajatossdgainak figyelembe vételével!

Kotelezs (K)/ |
Sorszam Megnevezés o
o g Ajanlott (A)
1. szamdiratminta | Belsé ellendrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudds- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4.szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellendrzési fokusz A
e . Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta : e A
megismerésére
7. szamu iratminta | Kockazatfelmérési kérdgiv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentségének meghatarozasa A
S . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta s A
kontrollpontok azonositésa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11. szamu iratminta | Kockdazati térkép A
N X Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12, szamu iratminta i R K
o kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési tery K
14. szamd iratminta | Ellenérzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamd iratminta | Ertesité levél K
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18, szamu iratminta

Munkalap (belsé ellenér altal készitett)

19. szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéshez

20. szamu iratminta

Kérdéssorok

21. szamu iratminta

Kozos jegyzékonyv

22. szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23. szamu iratminta

Sulyos hianyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv

24, szamu iratminta

Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

25. szdmu iratminta

Vilaszlevél az észrevételekre

26, szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzGkonyv

27. szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés
megkildésehez

28. szamu iratminta

Ellenérzési jelentés/-tervezet

29. szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30. szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31, szamu iratminta

Ellenérzési lista a belsé ellendrzés tervezése
elékészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

32. szamu iratminta

Ellendrzési lista a kockazatelemzés folyamatos
mindségbiztositasahoz

33, szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellenérzés tervezésének
folyamatos mindségbiztositasahoz

34. szamu iratminta

Ellenérzési lista az ellenérzésre valo felkésziilés
folyamatos mindségbiztositasahoz

35, szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendérzés végrehajtasanak
folyamatos mindségbiztositasahoz

36. szamu iratminta

Ellendrzési lista az ellendrzési jelentés
elkészitésének folyamatos mindségbiztositasahoz

37, szamu iratminta

Ellenérzést kévetd felmerd lap
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38. szamu iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutaték

39. szamu iratminta

Ellenérzések nyilvantartasa

40. szamu iratminta

Ellendrzési mappa

41. szamu iratminta

Tanacsadoi feladat munkaprogram

42. s2amu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérs 52010 jelentés
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IV. szami iratminta — Belso ellenori képességek

I
Belsd Vizsgalat- Baleb -
Megnevezés ellendr vezetd E"EI"IEI’Z?SI
vezetd
K: kbtelezd; A: ajanlott
Szakmai végzettség és ismeretek

Szakiranyu fels6fokd vegzettség K K K
Kozigazgatasi szakvizsga A K K
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes konyveld A A A
Masoddiploma, posztgradualis végzettség - A A
Informatikai ismeretek A A A
Kizbeszerzési ismeretek A A A
Kizdssépi tdmogatasok ellenérzési ismeretek A A A
Okleveles kényvvizsgalo A A
Okleveles belsd ellendr (CIA) A A

Okleveles informatikai rendszerellendr (CISA) A A A .
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kérnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A K K
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Belsd Vizsgalat- BE,I,SE .
Megnevezés ellenér vezetg |Cllendrzési
vezetd

Belsd szabalyzatok ismerete K K K

A koltségvetési szerv / fejezet ismerete K K K

Informacié és menedzsment

Adatgylijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsoldéda) K K K
Informacio szintetizaldsa K K K
Az ellendrzési munka megfelels dokumentalasa (iratmintdk, K K K
munkalapok hasznélata, ellengrzési bizonyitékok gy(ijtése sthb.)

Onképzés, kiegészité adatgydijtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informdcié dra maoltatas K K K

Modszeres és rendszerszemléletii gondolkodas

Az ellendrzési médszertanok ismerete és alkalmazdsa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatdsa, Iényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezék felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végreha}thatéségkﬁzpﬂntﬁ gondolkodas (gyakorlatias K K K
megallapitasok és javaslatok)
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Kommunikacié és egylttmikodes

Megallapitasok pontos, kovetkezetes és tomor irasba foglalasa K K
Szébeli kommunikacios készseg K K
frasbeli kommunikacios készség K K
Idegen nyelv ismerete A A
Targyaloképesseg K K
Egylittmiikodo készség (szervezeten belal) K K
Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel K K
Csoportos megoldasok segitése K K
Attitiid
Felelésségtudat, elkdtelezettség a munkavégzésben K K
Precizitas K K
Hataridok teljesitése, id6gazdalkodas K K
Informatikai ismeretek
Szovegszerkesztés K K
Tablazatkezelés K K
Prezentaciokészités A K
Kbzos meghajtd hasznalata K K
A koltségvetési szervnél (es a fejezethez tartozo K K
intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete
Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomonkdvetése, ellenérzése A K
Visszajelzés az elért eredményekrol A K
Visszajelzés a hibakrol A K
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[_'[inképzési lehetéség biztositssa a munkatarsak részére A K
Belsé képzés A K
Hatdridék betartisa /betartatasa K K
Egyértelmd feladat meghatdrozas K K
Delegdlas K K
Héttéranyagnk s a munkavégzéshe;z szlikséges informacigk " K
rendelkezésre bocsatssa
Utemezés / tervezés (id6gazdalkodas) K K
Csapatmunka biztositisa A K
Csapatépités A K
Viltozdsmenedzsment A K
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xliv.

gzamu iratminta — Tu

Fejlesztési Terv

das- és Készség Leltar, illetve

Megnevezes

Ertékelés
(1-5)

Fejlesztési terv
(az 1-2-3-asra értékelt
kategoriak fejlesztést

Statusz

igényelnek)

(1 — nincs /gyenge; 2 —elé

gséges; 3 — fntyamathan;‘kﬁzepes;

4 — atlagos; 5 — van/atlag feletti)

Szakmai végzettség es ismeretek

szakiranyt felséfoku végzettseg

Kdzigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kényveld

Masoddiploma, posztgradualis vé

gzettség

Informatikai ismeretek

Kozbeszerzési ismeretek

Kozosségi

tamogatasok ellenbrzési ismeretek

Okleveles kdnyvvizsgalo

Okleveles belso ellenér (CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

ismerete

Vonatkozé hazai jogszabalyi kdrnyezet

Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek

Adozasi ismeretek

Bels§ szabalyzatok ismerete

A kbltségvetesi szerv

| fejezet ismerete
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Informacio

és menedzsment

Adatgydijtés és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsoloda)

Informacio szintetizaldsa

Az ellendrzési munka megfeleld
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
hasznalata, ellendrzési bizonyitékok gylijtése
sth.)

Onképzés, kiegészitd adatgydjtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas, informacio aramoltatas

Mddszeres és rendsz

erszemléletl gondolkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atlatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljardsok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Vegrehajthatosag-kozpontd gondolkodas
(gyakorlatias megallapitasok és javaslatok)

Kommunikacio és egyiittmiikédés

Megallapitasok pontos, kévetkezetes és tamor
irasba foglalasa

Szobeli kommunikdcios készség

irasbeli kommunikacios készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaloképesség

Egylttmiik6do készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kiilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

Attitiid
Feleldsségtudat, elkitelezettség a
munkavégzésben
Precizitas
Hatariddk teljesitése, id6gazdalkodas
Informatikai ismeretek

Szovegszerkesztés

Tablazatkezelés

Prezentaciokészités

K&z6s meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozo intézményeknél) hasznalt informatikai

rendszerek ismerete

Vezetdi kompetenciak

Elvégzett munka nyomon kovetése,
ellentrzése

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositasa a
munkatarsak részére

Belsd képzés

HataridSk betartasa /betartatasa
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Egyértelmi feladat meghatdrozas

Delegalds

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szikséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés / tervezés (idégazdilkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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XXVI. szami iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést
tamogato tevékenységek

Esedékesség

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkdzi Belsé
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

. Jovahagyta  (kbltségvetési  szerv  vezetd
MNéy: 3
vezetd )
Datum: Datum:
Aldirds: Aldiras:

*Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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*XVIII. szamiu iratminta — Bels6 ellendrzési fokusz _:_ I
Jogszabalyi Kormanyzati
kérnyezet célkitdzések

Hazai elvarasok Szervezeti célok (pl.

cuspaiuniss  Kolségestidentés

elvarasok sth. nﬁvelése, rvezet
atalakitas stb.)
Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
épiletben torténs
elhelyezése stb.)
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XXIX. szamu iratminta - Interji kérdoiv a vezetés
elvarasainak megismerésére

Informaciogylijtés a 20xx-20xx. kozbtti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsé ellendrzés munkajat oz alabbi kérddiv kitdltésével!
A kitéltést megeldzéen kérem, olvassa el az aldbbi informacickat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezé-csoportok
lehetnek pl. mikodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénzigyi, szervezeti, kérnyezeti, emberi
erdforras, informatikai stb. kockazati tényezok.
Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
= Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell mikadnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
* A folyamaton belil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockazat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltalaban negativ kategdriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekidvetkezd esemeények
virhaté érték kérili szérdasaként is). lgy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatassal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsé szintli, az egész szervezetre kihato
,hozzaillasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsé kontrollokhoz valo viszonyat.
A kontrollkérnyezet magaban foglalja:

*  az integritast,

»  az etikai értékeket,

* az érintettek szakmai kompetenciajat,

= 3szervezet vezetésének filozofiajat és stilusat,

= a felelésségi korok  kijelolésének, a  beszamoltatasnak  valamint

teljesitményértékelésnek a modszereit,

= tovabba az igazgatosag iranyitasi tevékenységének mindségét.
A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok dsszes tobbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenyséq:
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A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belsé ellenértél magas szintd,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzdértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiakndzasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
= 3 belsd ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja drizni a kivilallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
* uygyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.
Egy jo belsé ellendrzés rendelkezik a ,kilsé szakérté” megfeleld ralatasaval a
szervezetre, és rendelkezik egy olyan tobblet-tuddssal, amit a szervezet belsé ismerete
ad.

Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
célkitlizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kriilmények a hossza-
és rovidtava célkitlzések eléréséhez?

Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti eg-',!sége vonatkozdsaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve amennyiben
nem, arra vonatkozdan milyen lehetdséget lat?

Tortént-e olyan véltozas az On szervezetének/szervezeti egységének
kontrollkérnyezetében, amely kiilongs figyelmet igényel a kovetkezd években/évben?
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Megitélése szerint mire iranyuljon a kévetkez6 id6szakban (hosszu- és révidtavon) a
belsé ellendrzés figyelme?

. lgénybe kivanja-e venni a belsé ellendrzés tandcsado tevékenységét? Ha igen, milyen
témakorben?
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XX. szamuiratminta — Kockazatfelmérési kérdoiv a
folyamatgazdik részére

<A a folyamatlista strukturdjanak megfeleléen kialakitva szervezeti eqgységenként!>

A szervezeti egységek dltal kitoltétt kérddiveket a belsé ellenérnek feldl kell vizsgdlniuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelden!

KOCKAZATFELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzatfelmérési kérddiv kitéltését a mellékletben végezze az On dltal
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozo folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmérés kévetendd folyamata:

1.

Folyamatlista feliilvizsgalata — vizsgalja felil, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a részfolyamatok [/ résztevékenységek helyesen lettek-e
meghatarozva. Amennyiben modositasi javaslata van a feltiintetett f&-, illetve
részfolyamatokkal / tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmiien (pl. eltéré
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

Kockazatok meghatdrozdsa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolyasolni
tudjak az adott részfolyamat végrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megdllapithato, de a sulyozas el is hagyhato.

Példa a kockazatok megfogalmazasara:

Tevekenység [ Cél:

vizsgdlatihoz"

“Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013, év végéig, az utélagos ellendrzések eredményeinek

A kockazat szdveges leirdsa

Megjegyzés

"UJj szdmitdpépes rendszer bevezetésének
elmulasztisa az utdlagos ellendrzések
eredmeényeinek vizsgalatahoz."

ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockdzat egyszeriien
ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek /
célnak,

"Személyzet hidnya."

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informaciot az érintett tevékenységre / célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem térja fel a kockdzat
pontos okat.

208




NEM ROS5Z: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfeleld személyzet hidnya késéseket hatds mar emlitésre kerdl, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockdzat okdrdl azonban nem ad
felvildgositast.

"lelentdsen késik a projekt megvalositasa

i - ¢ n |
(nagyjabdl 10-12 hénappal) mert nem all IDEALIS: Sz4mszerl becslést tartalmaz a lehetséges
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek 3R - i &
: hatasrol és az ok is beazonositasra kerlt.
oka részbhen az elégtelen munkaerd

tovabbkeépzés.”

Kockdzatok értékelése (pontozdsa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelje az
On 4ltal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatdrozott kockazati
tényezdk alapjan; az dltaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt
hatas, befolyas) és a bekovetkezési valdszinlségiik (pl. barmely esemény,
tevékenység vagy tevékenység elmulasztasa bekovetkezésének valoszinlisége)
alapjan egy 1-t6l 4-ig terjedd skalan (1; alacsony, 4: magas)!
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valdszinliség Bsszesen:

¥ stlya (1-10)* (1-4) (1-4) '
Fofolyamat #1 43
11 Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56

Kockazat #2 2 2 1 4

Kockazat #3 6 3 2 36
12, Folyamat #2 54
Kockazat #1 a8 3 2 42
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhato.
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XXXIV. szami iratminta — Kockazati térkép
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XXXYV.

szamu iratminta — Az éves ellendrzési tery
végrehajtasahoz sziikséges kapacitis megillapitisa

Ellendri napok szama

Atlagos Létszam | ©sszesen (Atlagos
Srsz. Megnevezés munkanapok
szdma / £6 (f6) | munkanapok szama x
Létszam)
1. |Brutté munkaidd
2. |Kiesd munkaidd (3)+(4)+(5)
3. |Fizetett Unnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Nettd munkaidd (rendelkezésre dllé kapacitas): (1)-(2)
7. |Tervezett ellenérzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. |Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)
9. |Tandcsadéitevékenység (pl. 10%)
10. |Képzés (pl. 10%)
11. |Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitdsigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges: (6) vs. (12)
Ha a rendelkezésre
allé kapacitds tobb,
14, |Tartalékidd mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikseges
Ha a terv
ié Kiilsé szakértdk (specialis szakértelem) végrehajtasahoz
" |igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allé kapacitds nem
elegendd a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso szolgaltato végrehajtasahoz,
16. G
altal) akkor kiilsé
szolgaltato
igénybevételét kell
tervezni

220




1ee

'luleINWag UAGRIH3MIBN B HNLIDY 1ey0lepeAsd) senedey
sadasynzs zayyadasAuayanal qakda ze so zayyasazday e ‘Zayyasazioua||d |NAlY uolos B ‘ZaydasAuazana) lopesieuel ¥ (2

1u3s32550) _
:3asAuaxana) ope Jodessohuozig

(dou riouajia)

sp3podoy asazawain Basdba osndy} (fipabiec

vl : fivod proyIoUOA WALIWNYOP YDISOP| OpUAzLIoua||a oAbip;
opupypiof Hazania} 11223A4325 ‘AI3ZS | 53ZIOU3||a a i wpzsios
1S2zwWwa|ajpzoyloy b gpuabaja 131) | ‘121azspow ‘bljad saziouala 2y | SP2I0UA 2y
a4sazigua)ja $3ZIOUB||a Ty 1oziguaya 1y zy ”
i yozaAua} 11Dz0Y20Y 1)03)S0UOZY
L

‘|eApsejeuzSey|a) ewIo) SolRZR|gR]) Iqqe|e ze §3|013Y3a| ‘ese|00s|a) ¥olepe|a) 1azanialy (p

‘(luleInWwaq uagya1ay3| BN &
ynli12y 1ej01epEAIa) B) 3532an3) seldedey LIoUd||a sadasynzs e s 0||e aisazay|apual zaydasiuayana) ope jo9essoAuozig y (2

"BSeIRINWaq 0[e|80jazss0 JIUIAUIWPIID SBZWI|IIEZEYIOY B SI 3ISIZWa|3 ozode|eFaw 1anIa] 1582I0Ua||1B 2y (]

"ESB|0J0S|34 JOWNIUIWNNOP qIABa HISIZWI|D HOSBIRINWIY 1|BUZSEY|3) UBJOS 3S3)ZS|a AJD] IS3Zioul|@ 7y (e

‘EZZEUW|E1IE] JEYBIQQE[E ZE UDD|9|ajdatl JEUOSElID|a IA|eqeZsd0] € nia) 159240032 5aha 2y
—m————— = = =

A19) ISYZIQUIN[D SIAT — BJUIWIEIY NWEZS  AXXX




(444

<01373A AIBZS 15213AF3S)|0N> <019zan |SIZIQUA||@ 05|3>

wnjeq ‘wnieq
reyhdeyenor 123193259

iopua3|031y 2492534 Sesojey gjozed| s desoley oyhued

"}21azaA1azs QPOYNWRIZOY OzOLE) Bl eAjeiey Jajapual ‘w0 ('8Z °I) "TTOZ/v © HesD 11a]y||aw nwezs
ya8asAuaanal 1o a||aWw nwezs

}ISILIOUS||F (12} 3||2WL NLIBZS

SEJI0J0JD 59 WRZSIPT :193|[aw NWEezs

:(sa83syNzs 25211011y ¥0dO|ZS0 AJ3] B HBSD UANJIZSWa|3)i) 9134|291 OpUa1|01y Ua0za|a)0y Mal ISaZIDUa||d SaAs 2y

oMo




XXXVIIL.  szamu iratminta — Ellenorzési program

<Szervezet neve>
<lktatészam:>

ELLENGRZESI PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimdi ellendrzéshez

I. Az ellendirzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet(ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenérizend6 iddszak:

Ellendrzés tervezett idGtartama:

Jelentéstervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatdrideje:

IdGigény (ellendri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellenGrzésben kozremiikodo belsd

ellendrok (és/vagy szakérték): Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama
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XXXVIII. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<|ktatdszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt / belsé ellendrzési vezetdt / vizsgélatvezetst /
szakertot (regisztracids szama, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvinydnak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanydnak szamat), hogy a <Ellendrzétt szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<EllenGrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd idészakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsé
szamu  vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili / terven felli
ellenérzésként”,

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellenérzott
szerv helyseégeibe beléphet, minden vonatkozoé lgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél
elviheti, arrél masolatot készithet. A belsé ellendr a helyszini ellenérzés megkezdésekor
koteles bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység
vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilénés tekintettel az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolé 370/2011. (X1 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzé szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikonyvének
vonatkozo iranymutatdsai szerint jar el.

Jelen megbizdlevél 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

lovahagyta:
Név: <belsd ellendrzési vezeté> vagy <kéltségvetési
szerv vezetsje’>
Aldiras:
Datum:

5 % T e g
Ertelemszerden, attdl figgden, hogy tervezett vagy soron kivili ellenGrzésrdl van-e 526,

6 - e . - ; ot o y
Belst ellendrzési vezetd érintettsége estén a kdltségvetési szerv vezetdje iria ala a megbizdlevelet.
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XXXIX. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6> mint a <szervezet> belsd ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktatoszami <Ellenérzés cime> ellendrzésben vald
részvétel kapcsan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatirozott dsszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Budapest, 20xx. ho nap.

------------------------------------------------------

Belsd ellendr
ElSttiink, mint tanuk el&tt:
aldiras aldiras
<olvashato név> <olvashato név>
allandd lakecim: allando lakcim:
személyi igazolvdny szama: személyi igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsé ellenére kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valé részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsG kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szélé 370/2011. (Xl 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlenségi okok
az alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetSjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 1959, évi IV. térvény 685. § b) pontja szerinti kdzeli
hozzatartozéja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett
szemely foglalkoztatdsanak idGtartama alatt bizonyossdgot ado tevékenységet
nem lathatok el;

<datums>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkiltatoi jogkdre
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven belil, (datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossiagot adé tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egyseg megnevezése> szervezeti egységgel kozés, illetve kapcsolédé program
vagy feladat végrehajtasdaban mikodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezardsat, illetve a feladat <ddtum>-i elvégzését kdvetd egy éven
beliil, <datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében
bizonyossagot ado tevékenységet nem végezhetek.

Budapest, 20xx. ho nap.

......................................................

Belsd ellendr

El6ttiink, mint tanuk elétt:

alairas alairas
<olvashato név> <olvashatd név>
allandé lakcim: allando lakcim:
személyi igazolvany szdma: személyi igazolvany szama:
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XL. szimu iratminta — Ertesito levél

A kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<5zervezet neve>
<|ktatoszam:>
FELJEGYZES
<Néy>
<beosztds> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérsl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellenérzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

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

A belso ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keril sor, soron kiviili / terven felili ellenérzésként’. A
vizsgalat sordn az ellendr a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzesérdl sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsd ellendrzési kézikonyvének vonatkozé elbirasai szerint jar el. A belsS ellenér
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgilatvezeté neve> biztam meg
(Elerhetdségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellenér{dk) neve és
elérhetoségei>,

Kérem, hogy a <Ellen6rzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinaldsaval
megbizott szemelyrdl és elérhetéségérdl <x> napon beliil tdjékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <ddtum=>-an/én <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatérsai részére a vizsgdlathoz szikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetdvé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasdhoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés

<belso ellendéirzési vezetd neve és aldirasa>

? Ertelemszerden, attél fuggden, hogy tervezett vagy soron kivili ellendrzésrdl van-e s26,
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Irdnyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/Ur részére

Targy: Ertesités ellen&rzés / helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzest fog végezni.

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

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven felli ellenérzésként®. A
vizsgalat sordn az ellenér a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenérzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsé ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd elSirdsai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Téjékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgdlatvezet6 neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellenér(ok) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen, /
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsd ellendrzési vezeto érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és meghizo levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezés
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

4 Ertelemszerien, attdl figeden, hogy tervezett vagy soron kivilli ellendrzésrdl van-e szd.
? Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ala a megbizélevelet.
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<fejleces papirra nyomtatval>
<5zervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés / helyszini ellenérzés megkezdésérél
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tol
- 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili / terven felilli ellenérzésként™. A
vizsgalat soran az ellenér a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérdl szolé 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabdlyai és a <szervezet neve>
Bels6 ellendrzési kézikonyvének vonatkozd elbirasai szerint jar el. A belsé ellendr
megbizolevéllel igazolja magét.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellenér(dk) neve és
elérhetéségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzott szervezeti egység> részérél az ellendrzés koordindldsaval
megbizott személyrdl és elérhetdségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> orakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellenérzés munkatirsai részére a vizsgdlathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsitani, és lehetévé tenni az illetékes
munkatarsakkal valé konzultaciét, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe vald szabad bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:

3 Ertelemszerden, attdl fuggden, hopgy tervezett vagy soron kivili ellenfrzésrdl van-e szo.
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<belsé ellendrzési vezetd [ vagy koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

XLI. szamu iratminta — Munkalap (belso ellenor altal

1. (oz adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
Irénfe-’an‘at vagy
lépés

megnevezése) -
tetszdlegesen
annyi pont
szurhatd be,
amennyit a
feladat
lvégrehajtdsa

indokoltta tesz.

Azonositott kockdzatok:

Osszegzés és kbvetkeztetések:

készitett)
Ellenﬁnés=. » P Munkalap
iktatdszama: EllenOruis cinw: referenciaszama:
Ellendrziitt tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. hé. nap.
cél: Készitette:
I  ——— — —
Megallapitas:
| Forras és
modszer leirasa:
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Bizonyitékok listaja: Referenciaszam:

D £3 |

2,

3.

Datum:
Készitette: Aldirds:

20xx. ho.nap.

Datum:
Feliilvizsgalta: Aldiras:

20xx. ho.nap.

HFEIﬁIvizsgélati megjegyzések:
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XIIL  szdmi iratminta — Nyomtatvény interji készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatoszama;:

Ellendrzés cime:

Ellenérzési program vonatkozo pontja:

Kereszthivatkozas:

Ellendrzott szervezet:

Interju alany(ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjlin elhangzottak Gsszegzése:

Az interju soran kért wagy atadott
dokumentumok felsoroldsa:

Interji alany megjegyzései:

Interjd alany aldirasa:

Interju készitd aldirasa:
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XLIII. sziami iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eréforras- és vagyongazdalkodas ellendrzése
kérdéssor
Belsd szabalyzatok
Megjegyzés /
gen | Mem Dokumentum
Vannak-e anyagi eroforras- és/vagy
vagyongazddlkodast szabalyozo belsé szabalyzatok?
Megfelelnek-e a belsé szabdlyzatok a hatalyos
jogszabalyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés /
e | Nerm Dokumentum

Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

i

Megtértént-e a valtozasok

=  mértékének,

* jranyanak és

=  pkainak ellenérzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felljitas,

= pszkizbeszerzés,

=  épitési beruhazas,

=  hérlet és

= vagyonkezelés ellendrzése?

Megtortént-e az eszkdzok

= Atadasanak,

= hérbe adasanak,

= lizingbe adasanak,

= koncesszioba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosuldsanak ellen6rzése?
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Vagyonnyilvantartas

lgen

Mem

Megjegyzés /

Dokumentum

8. Megfelelé modon tortént-e az anyagi eréforras-

gazdalkodas bevételeinek s kiadasainak

hozzdrendelése a szervezet szakfeladat szerinti

tevékenységeihez?
9. Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentalasi

rendjének ellenérzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Amennyiben van nyilvdntartasi, informatikai rendszer,

az elGsegiti

* aszabdlyszerlséget,

= 3 dontések eldkészitését, meghozatalat,

* 3 pazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kovetelmények
érvényesitését?

12, Megtortént-e a vagyonnyilvantartds rendszerének
ellendrzése

= pénziigyi és szamviteli,

= addzasi jogszabalyok elGirasainak valé
megfelelés szempontjabal?

13. Megtortént-e a vagyonjuttatis felhasznalasanak
ellendrzése?

14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelGen
kerilt-e

» felhasznaldsra,

» pyarapitasra,

*  értékesitésre?

Pénzgazdalkodas
i [ g Megjegyzés /
Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallalasok rendjének
ellendrzése?
16. Szabalyszerd volt-e a feladatok delegdlasa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

= elbirdnyzat-modositasi rendjének és

= atcsoportositdsi rendjének ellendrzése?
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Il. Emberi erdforras-gazdalkodas ellendrzése
kérdéssor

Létszamtervezés, |étszam-elGiranyzat

' Megjegyzés /

lgen | N
B =m Dokumentum

Volt-e kapacitasigény-felmérés?

0.1

Rendelkezésre all-e az alapito okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szikséges és elégséges
létszam?

Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?

Megfelelé-e az alkalmazott tervezési modszer? |

Kotelezé-e a létszam-elGiranyzat?

ol s w

Kotelez6-e a |étszdmra vonatkozd  irdnyszam
megadasa?

Létszamadatok

Megjegyzes /

= e Dokumentum

Hany fét foglalkoztatnak a szervezetnél

* teljes munkaidében?

= Start kartydval?

* palyakezdd fiatalként?

= Gsztondijasként?

* részmunkaiddben?

=  helyettesitésben?

= prémiumévek program keretében?

* tulmunkaban?

* kilénleges foglalkoztatasi dllomanyban? |

Munkaltato ellendrzése

lgen | Nem Megjegyzés /

Dokumentum
Ellendrizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak |
van-e elég fedezete a juttatdsok kifizetéséhez?

Ellendrizték-e  a  nyilvantartdsi  adatszolgaltato
rendszert?

Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszémfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
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| 11. | MegfelelGen rendezettek-e a munkaiigyi kapcsolatok? [

Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés /
lgen | fem Dokumentum
12. Tortént-e létszamndvekedés [ létszamcsikkenés a
szervezetben az elmult évben?
Amennyiben igen, akkor
= az megfelelt a Iétszamtervezésben eldirtaknak?
13. Kiils6 tényezd véltotta-e ki a létszamvaltozast?
14. Belsd tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
*  megszlinés?
= atalakitas?
* pazdalkodo szervezetek létrehozdsa?
16. A létszamnovekedés [ létszamcesokkenés végrehajtasa
soran keriilt-e sor ellendrzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatdsa a feladatok
ellatdsara?
18. Ellenérizték-e a létszamkapacitds kihasznaltsagat?
19. (Osszhangban van-e a létszamkapacitas az igényekkel?
20. Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés [
IR | e Dokumentum
21. Delegélva vannak-e a |étszdmra vonatkozd dontések a
vezet6haz?
22, Szerepel megfeleld létszam megosztasi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezetdi beosztisban |évok létszdm-kovetelménye
megfelels-e?
24, VezetSi beosztasban az el6irt képzettségre vonatkozo

kovetelménynek megfelelnek-e?

25. Vezet6i beosztasban az elGirt gyakorlati idé
kovetelménynek megfelelnek-e?

26. Teljesiilt-e a tovabbképzési kovetelmény?
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A rendszeres személyi juttatasok ellenGrzése

Megjegyzés /
en | Nem Dokumentum
27. Megjelenik-e az alapilletmeény kiszamitasanal
a vezetdi beosztas?
a képzettség?
egyéb tényezdk?
28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozdsok  Aatveretése a  személyi  juttatasok
rendszerébe?
29. Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
eltéritésre?
30. Van-e korlatja a az eltéritésnek?
31. Tortént-e mintavételes ellendrzés
az eltérések szabalyozottsaganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?
32, Kotelezd-e az illetménykiegészités?
33. Ellendrizték-e az illetménypdtiékokat?
34. Megtervezték-e a kinevezett vezetdk vezetdi potlékat?
35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?
36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotlékokat?
37. Mintavételes ellendrzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezettk vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
38. Mintavételes ellenérzés modszerével megtortént-e a
megbizott vezetok vezetdi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?
39. Ellendrizték-e a  kotelezéd  potlékok  eredeti
el6irdnyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?
A nem rendszeres személyi juttatdsok ellendrzése
Megjegyzés /
lgen | Nem Dokumentum
40. Ellendrizték-e a munkdhoz kapcsolddo juttatasokat?
41, Ellenérizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozasat?
42, Milyen eszkozokkel dszténdz a rendszer az alabbiak
kozil:
jutalom?
céljuttatas?
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vezetdi prémium?

kereset kiegészités?

teljesitmény-elismerés?

egyeb juttatas?

43. Ellendrizték-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolédo
juttatasokat?
44, Az alabbi juttatasok kozil melyik kotelezd
jutalom?
céljuttatas?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyéb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belfoldi kikildetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46. Ellendrizték-e a belfoldi kikildetés napidijat?
a kilfsldi kikiildetés napidijat?
47. Ellenérizték-e a személyhez kapcsolodd
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
ddilési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéb juttatisok belsé szabdlyozdsat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocidlis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi elbirds és a belsd szabalyozas
dsszhangjat?
lll. Kozbeszerzések ellenérzése
kérdéssor
Kozbeszerzési szabdlyzat
Megjegyzés /
Igen’ | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kbzbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabdlyzat a jogszabalyi

eldirdsoknak?
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Kozbeszerzési terv

Megjegyzés /
tgery | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kbzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelel-e a jogszabalyi
eldirasoknak?
5. Az  oOsszedllitasnal  figyelemmel  voltak-e a
kételezettségvallalissal kapcsolatos szabalyokra?
Kozbeszerzés értéke
Megjegyzés /
It | Nem Dokumentum
6. A jogszabadlyi elGirdsoknak megfelelGen valasztottak
meg a kdzbeszerzés értékét?
7. Elérte-e a kozbeszerzés értéke a  kozosségi
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés /
o | e Dokumentum
8. A jogszabalyi eldirdasoknak megfeleléen valasztottak
meg a kdzbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabalyi elgirasoknak?
10. Eredményes volt-e a kozbeszerzési eljaras?
Ajanlattevd
Megjegyzés /
g | Pem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsiil-e a palyaza?
12, Nem rendelkezik-e az ajanlattevé kizard okokkal?
13, Készitett-e elGzetes dsszesitett tajékoztatot?
14. Megfelel-e az Gsszesitett tajekoztatd a jogszabalynak?
15. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi

tervekre?
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Kozbeszerzés ellenéirzése

1 Megjegyzés /
gen | lem Dokumentum
16. Ellendrizték-e korabban a kozbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és mik voltak a megallapitasaik?
17. Megfelel-e a kozbeszerzés a térvényi elirdsoknak?
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XLIV. sziamiu iratminta — Kozos jegyzokonyy

<A 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellenérzés
megadllapitasainak bizonyitasdra felhasznalhato kiiléndsen a kdzos jegyzékényv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellendrzott szervezet [ szervezeti
egyseég(ek):

A jegyzékonyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:

Ellendrzés cime:

 Jegyzdkonyv készités dituma:

JegyzGkonywv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megdllapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzékonyvhoz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevans):

Jegyz6konyv készitd aldirasa: <Belsé ellendr>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja aldirdsa:
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XLV. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AIUIFOE oo e s sisisssermsesseennens (M€Y,  beosztas), biuntetdjogi felelGsségem
tudatdban kuelentem, hcg\r a <szervezet neve, dtvevé belsd ellendr neve> szamara
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvinyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot
felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és
informaciok megbizhato, teljes kard informaciot tartalmaznak.

Budapest, 20xx. hé nap

Az ellenfrzott egység vezetdje
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XLV  sziami iratminta — Silyos hianyossag gyanujat rogzito
jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:

Ellenérzitt szervezet [ szervezeti
egyseglek):

A jegyzokdnyv készitésekor jelenlévdk
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatdszama:

Ellen&rzés cime:

JegyzGkonyv készités datuma:

Jegyzbkonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabdlyzatok sth.):

A jegyzSkonyvhioz csatolt dokumentumok
felsoroldsa (amennyiben relevdns):

Feltételezett feleldstk megnevezése
{amennyiben megallapithatd a
rendelkezésre allé informacidk alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzbkdnyv készitd aldirasa: <Belst ellendr>
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Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje [ alkalmazottja aldirasa:
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XLVII. szamu iratminta — Kisérolevél ellendrzési
jelentéstervezet megkiildéséhez

Az adott kbltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<siervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES

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

Targy: Ellen6rzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajekoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének’’ és/vagy
az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellenérzés cime> cimdi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezdton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elSzetesen egyeztettiik <név, beosztis>-val, akit az
ellendrzés koordinaldsdval bizott meg. Az elGzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.'?

Az ellendrzes fobb megdllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldaldn taldlhato vezet6i 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon'” belill részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésérdl sz6l6
370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az
érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges
valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megéllapitdsokat vagy javaslatokat

A felesleges rész torlendd.

s felesleges rész torlendd.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellenfrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjin
soron kivili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hatdriddt is megallapithat.
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tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsaban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridon beldl.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérél szolo
370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is
jelezni kell a hatiridén belill, valamint az észrevételek megkuldésével egy idében
lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinté ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval=
<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beopsztis>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellendrzési terve litemezésének' és/vagy
az ellendrzesi programnak megfeleléen elvégezte az <Ellenérzés cime> cimii ellenérzést,
amelyrél a jelentés-tervezetet eziton megkiilldom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas=-val, akit az
ellendrzés koordinaldsdval bizott meg. Az elSzetes epyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem meriilt fel.”

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdi Gsszefoglald tartalmazza.

Kerem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon'® belil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szold 370/2011.
(X1l. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges vilaszukkal egyitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozdsaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és

A felesleges rész torlendd,

7 felesleges rész torlendd.

18 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belss ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatdrozottndl hosszabb, legfeljebb 30 napos hatériddt is megdllapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kivili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetS a (2) bekezdésben meghatdrozottnal révidebb
hatdridét is megallapithat.
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megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység reszére a megadott
véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzéserdl szdlo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is
jelezni kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkildésével egy idében
lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdemenyezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belsé ellentirzési vezetd neve,
beosztasa>
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XI.IVLII. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

Az adott kiltségvetesi szervet érintd ellendrzés esetén;

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Vilaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellendrzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 8sszehivasat <datum>, <helyszin>-en.'’

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezes

<belsd ellendrzési vezetd neve>

" amennyiben nem keriitek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet erintd ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<jktatdszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Vilaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellendrzés vonatkozasaban megkildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kerliltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés sszehivasat <datums, <helyszin>-en.'

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

¥ Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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XLI*. szamu iratminta — Egyezteté megbeszélés jegyzkonyv

JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzd szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzékényv készitésekor
jelenlévék neve, beosztasa:

<Bkr. 43. § (2] bekezdése olopjon oz egyeztetd
megbeszélésen részt vesz o vizsgdlatvezetd, az ellenérzést
végzd belsd ellendrok, oz ellendrzést végzd szerv belsd
ellendrzési vezetdje, az ellendrzdtt szerv, illetve szervezeti
eqység vezetdje, iranyitott szervnél wvégzett ellendrzés
esetén onnok belsé ellendrzési vezetdje, volamint a
vizsgdlatban érintett egységek veretdi és sriikség szerint
mads olyan személy, okinek meghivdso a vizsgdlat térgyo
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:

Ellendrzés cime:

Jegyzdkonyv készités dituma:

Jegyz6konyv készités helyszine:

A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kovetéen fennmaradt / nem maradt'® fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellenérzéttek dllaspontjat:

<Vitds kérdés fennmoroddso esetén szikséges, hogy felek

A jegyzékényvhoz csatolt | dlldspontia o vonatkozd dokumentumokkal, adatokkal ald legyen
dokumentumok felsoroldsa | tdmasztva>

(amennyiben relevins):

9 & megfelels alshizando.
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Jelenlévdk alairasa:
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L. szamiiratminta — Kisérélevél lezart ellenorzési
jelentés megkiildéséhez

A kéltsegvetesi szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELIEGYZES
<ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztds> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrizési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimil ellendrzést,
amelyrdl az egyertetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkiildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére,

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

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

255



<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,

amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>% napon belul készitse
el és killdje meg részemre és a belsé ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

% |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatdra a koltségvetési szerv vezetéje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELIEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/lr részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenGrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eztiton megkiilldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkildésre kerlljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejiileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<belsd ellenérzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<jktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv Utemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelSen a bels6 ellenérzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,

amelyrél az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziton megkildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>"" napon belil készitse
el és kiildje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyadd.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellenérzési jelentés
intézkedési terv minta

- Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatdra a kbltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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LI. szami iratminta — Ellenorzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellenbrzés azonositd szama:>

Jovahagyom

Név: <belsd ellendrzési vezetd>

Alairas:

Datum:

A jelentést elfogadom és az
intézkedési terv elkészitését
elrendelem:

Név: <kodltségvetési szerv vezetd>

Aladiras:

Datum:

ELLENORZES! JELENTES

<Ellenéirzés cime> cimii vizsgilathoz
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<Keltezés>
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1./

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szervezet:

A vizsgalat célja:

Annak megallapitasa volt, hogy...

Ellendrzott szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Vonatkozo jogi hattér:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és belsé ellendrzésérdl szalé 370/2011. (XIl. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellendrzési eszkdzok és
modszertanok:

Ellendrzott idGszak:

Ellendrzés id6tartama:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd:

Név / megbizdlevél szama

Az ellenGrzésben kdzremikodott
belsd ellendrok:

Név / megbizolevel szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Az ellendrzott idészakban
hivatalban lévé vezetdk:

Név [/ szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
idGintervallum

Név [ szervezet vagy szervezeti egység /
idéintervallum
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I./
VEZETO!I OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltiik <Ellendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gydzédve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi reészében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzékonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zar6) megbeszélést kovetéen esetlegesen
fennmaradt vitis allispont ismertetése).”

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgdlt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
Bsszességében’:

** Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés.

** Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét
és a feltart hidnyossagokat dsszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megaliapitasokat,
kivetkeztetéseket, o belsé kontrolirendszer esetleges gyengeségeit, a feltart
kockdzatokat, valamint az ezeket alatamasztd ellenérzési bizonyitékok felsorolasat. Ki
kell fejteni a feltdrt hidnyossdgok ok-okozati Gsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kévetkeztetések alapjan a belsé ellendroknek
ajanidsokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitdsdra, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikddésre. A
javaslatok kapcsdn jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdr az ellendrzés soran kijavitdsra keriltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,Részletes megdllapitésok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozd ellendrzési program
felépitését célszerli kovetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd
ellenérzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,,Fobb megallapitdsok és javaslatok” elnevezési tablazataban.>

| Keltezés: Keltezés: Keltezés:
| Aldiras: Aldiras: i Aldiras:
| Név: <vizsgalatvezeto> Név: <belsd ellendr> MNév: <belsd ellenér>
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LI szidmi iratminta — Intézkedési terv elfogadisa
LIIL

Az adott kbltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<s52ervezet neve>
<jktatdszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogaddsa

Tdjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cim( ellenérzés vonatkozdsiaban megkiildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.”

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. & (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egyseg vezetdje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridS lejartat
kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési vezetsje részére is. A
beszamolo tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsit, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
modositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzott szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasira,
legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartat megel6zéen — hatdridé, illetve feladat
moédositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem elfogadasardl vagy
elutasitasarol a kdltségvetési szerv vezetGje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdjét és a
belsd ellendrzési vezetot is.

Keltezés

* amennyiben nem kerilt elfogadésra.
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<koltségvetési szerv vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinté ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELJEGYZES

<koltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv elfogaddsa / nem elfogaddsa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimdi ellendrzés vonatkozasaban a <ellendrzétt
szervezet neve> altal megkiildott intézkedési terv elfogadasat javaslom / nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>.®

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

* Amennyiben nem keriil elfogadésra.

268



<fejléces papirra nyomtatval>

<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elfogadidsa / nem elfogadasa

Tisztelt <beosztds> Asszony/Ur!

Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimd ellendrzés vonatkozdsaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a modositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.”’

Felhivorn szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellenérzott
szervezeti egyseég wvezetSje az intézkedési tervben meghatdrozott egyes feladatok
vegrehajtasarol az_intézkedési tervben meghatdrozott legutolsd hatdridd lejartat
kbvets 8 napon beliil irdsban beszdmol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megkildi a belsé ellenérzési vezetdje részére is. A
beszamol6 tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridé, illetve feladat
modositasi kérelmet. A 45. § (5) bekezdése lehetdséget biztosit arra, hogy az ellenérzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal — a hatdridd lejartat megel6zéen — hatarido,
illetve feladat maodositast kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétél. A kérelem
elfogadasarol vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetSje — a belsd ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti
egyseg vezetdjét és a belso ellenérzési vezetot is.

Keltezes
Tisztelettel:

¥ Amennyiben nem kerilt elfogaddsra,
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<kdltségvetési szerv vezetd neve>
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mindségbiztositasahoz

LIV. szamu iratminta — Ellen6rzési lista a belso ellendrzés
tervezeése elokészitésének folyamatos

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/
Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

= Attekintette a kiilsé kontrollkornyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

=  megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidanyos, akkor készitett naprakész folyamatlistat /
folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felel&s
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kéltségvetési szerv célkitlizéseit, stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos példanyat?

Megszerezte a vonatkozd mikodési kézikonyveket, belsé szabalyzatokat,
utasitasokat?

Bels§ ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kbzremiikbdésével?

A kritikus [ fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus / fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok relativ
jelentGségének megfelelGen?

Mindségbiztositast végezte: Feliilvizsgdlta:

Datum: Datum:

<belsd ellendr> <helsd ellendrzési vezetfi=
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L1I.

szamn iratminta — Ellenorzési lista a kockazatelemzés
folyamatos minoségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellendrzési vezetd iranyitotta a kockazatelemzést?

A belsd ellendrok részt vettek a kockazatelemzéshen?

Folyamatok megértését eldmozditottak?

a folyamat céljat, targyat azonositottak?

a cél elérése szempontjdbdl fontos tényezoket
azonositottak?

a folyamat fontossagat értékelték?

a folyamat altalanos jellemzését elvégezték?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
o valtozasai,
o it hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

kulcsfontossagu teljesitménymutatokat figyelembe vették?

kulcsfontossagu teljesitménymutaték kiilsé- belsé
osszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?

a fenti |épéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

meghataroztak a kockazat okat, bekovetkezésének
valdszinliséget?

meghataroztak a kockazat (negativ) hatasat?

meghataroztak az egyes kockazati elemek sulyat?

a kockazatok osszesitett értékelését (valészinliség — hatas —
suly) elvégezték?

a célkitlizések megvalodsitasat akadalyozo tényezdket
felderitették?

a kockazatokat hordozo folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellenérzési pontok azonositdsa megtortént?

a fébb ellendrzési pontokat szdmba vették?

a fébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A

folyamatok teljeskérd, Osszesitett kockazati  értékelését
elkészitették (pl. kockazati térkép elkészitése)?
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Bels6 ellendirzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetésével?

A kockazatelemzés eredményét megvitattak a folyamatok
muikddtetéséért felelés munkatarsakkal?

A kockazatelemzés eredményét illetden konszenzus alakult ki a
szerv vezetése és a belsd ellendrzés kdzott?

Mindségbiztositist végezte: Felllvizsgélta:

Datum: Datum:

<belsd ellendr= <belsd ellendrzési vezeto>
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LVIL szamu iratminta — Ellenorzési lista a belso ellenorzés

tervezésének folyamatos minoségbiztositasahoz

Belsd ellenGrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitéséebe bevontak a belsé
ellendroket is?

A stratégiai ellenérzési terv egyeztetésre kerllt a koltségvetési
szerv vezetésével?

A stratégiai ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv
vezetdje?

A stratégiai ellendrzési terv aktualizadlt (a szikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

Aterv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellenérzési terv az alabbiakat?
= hosszu tava célkitlzések, stratégiai célok,
= abelsd kontrollrendszer altaldanos értékelése,
= kockazati tényezdk és értékelésiik,
= belsd ellendrzési fejlesztési és képzési terv,
= szilkséges erdforrdasok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellendéirzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belsd ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsé ellendriket
is?

Az éves ellenfirzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jovahagyoja a koltségvetési szerv vezetdje?

Az éves ellenbrzési terv osszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
*  amegalapozo elemzések és kockazatelemzés osszefoglalo
leirasa,
* atervezett ellendrzések targya,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem / Nem
értelmezhetd)

= atervezett ellendrzések célja,
= az ellendrizendd iddszak,

= arendelkezésre &ll6 és sziikséges ellendri kapacitas

meghatarozdsa,
= az ellenbrzések tipusa,

= a7z ellendrzések tervezett litemezese,
= az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandcsado tevékenységre tervezett kapacitas,
= soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

= képzésekre tervezett kapacitas,
=  egyéb tevékenységek.

A vizsgalati iddpontok tervezésénél a kockazatelemzés soran
megallapitott magasabb kockazati faktory terileteket soroltak a

kézelebbi idépontokra?

Mindségbiztositast végezte:

Feliilvizsgalta:

Datum:

Datum:

<belsd ellendr>

<hbelsd ellendrzési vezetd>
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LVIIL. szidmu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzésre valo
felkésziilés folyamatos minoségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellenérzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vege:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsd ellenérzési folyamat |épései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre illé hattérinformaciok Gsszegylijtése

Rendelkezésre dllnak-e elSzetes anyagok az ellendrizni  kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsoloddan?

A rendelkezésre allo anyagok felllvizsgdlatat a vizsgalatvezetd/belsd
ellendérzési vezetd iranyitotta?

Az  ellendrizni  kivant folyamathoz, szervezeti egységhez,
tevékenységhez kapcsolodo és rendelkezésre allé anyagok forrdsaik
szerint kapcsolodnak-e az aldbbiakhoz?
= kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
* vonatkozo belsé szabalyzatok,
= vonatkozd rendeletek, térvények, utmutatdk,
= elkészitett ellendrzési nyomvonalak,
*  miikddeési kézikdnyvek és mas irott eljarasrendek,
= korabbi évek ellenérzési dokumentumai,
= kiilsé ellenériok, mas szervezet altal végzett belsé ellenérzések
ellendrzési jelentései (eurdpai szamvevészék, eurdpai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Amennyiben a fenti anyagok csak részben vagy egyaltalan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezeté/belsd ellenérzési vezetd ezt
a tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése elétt?

A vizsgalat megkezdése el6tt a jelzett hidnyossagok potlasra keriiltek?

Célkitiizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elétt

Az ellendrzési célkitlzést meghataroztak-e?

Aktualis-e a vonatkozo ellendrzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitiizést megfeleléen jovahagytdk-e (éves ellendrzési
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Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(Igen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

tervben)?

A vizsgdlat megkezdése eltt a vizsgdlatvezeté — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitizést — amennyiben
annak pontositasa sziikséges?

A pontositast a vizsgalatvezetd a belsé ellenérzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen beliil a pontositas — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezdkre:
= vizsgalati teriilet,
= vizsgalati iddszak,
= vyizsgalati modszer,
= avizsgalat targya?

Az ellenfrzés pontositdsa sordn figyelembe vették-e a rendelkezésre
allo:

= szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

= hattér informaciokat?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kévetkezdket:

» vonatkozo rendszerek,

= vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= grintett alkalmazotti és vezetdi kor,

» 3teviékenységhez kapcsolddé fizikai vagyontargyak?

Az ellendrzés targyanak meghatarozdsanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelelGségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellendrzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jovébeni megalapozott véleményt megfelelé bizonyitékokkal kell majd
alatamasztani?

Az erGforrasok meghatdrozasa

A vizsgalat megkezdése elfitt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre keriilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az attekintést a belsé ellenfrzés vezetdje vegezte?

Az attekintés a résztvevd ellendrok szdmdnak és szilkséges
kompetenciajanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= azellenérzés tipusa,

= az ellenérzés komplexitasa,

= az ellenérok meglevd szakmai tapasztalata,

= 3z ellenérik meglevo szervezeti tapasztalata,

= az ellenérok specialis szakmai hozzaértése,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

a rendelkezésre all6 iddkeret?
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A részletes ellendrzési prugr_am elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoloddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgilatvezetd
készitette?
* ha nem, megfeleldéen delegdltak-e a feladatot?
= adelegalt személy megfelel6 kompetenciaval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellenérzési program
kidolgozdsahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
» azellen8rzbtt szerv, egység mikodésérol, gazdalkodasarol
rendelkezésre allé informaciok,
* az ellendrzés targya, feladatai,
= az ellendrzés célja,
» az ellendrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatai,
* az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszikséges idd és (itemezes,
= esetleges dsszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzott
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kozott,
= az ellendrzés céljainak eléréséhez szilkséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege s hatokore?

A kidolgozott ellendrzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

= a7 ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezesét;

= az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= gz ellendrzés tipusat;

= az ellendrzés targyat és céljat;

= az ellendrizendd idszakot;

= a7 ellendrzés tervezett idétartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizolevelik szamat, a feladatmegosztast;

= az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott
modszereket;

= akiallitas keltét;

= 3 belsé ellendrzési vezetd alairasat.

281




Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsé ellenérok és a vizsgalatvezetd
meghizolevéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az aldbbiakra:

szabvany megbizolevél-minta hasznélata,

a belsd ellendrzés vezetdje irta ala?

amennyiben a belsd ellendrzési vezetd is részt vesz a
vizsgdlatban, megbizolevelét a kéltségvetési szerv vezetdje irta
ala?

A megbizélevél tartalmazza:

az ellendr nevét, regisztracios szamat, szolgalati
ipazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgalati igazolvannyal
nem rendelkezik - a személyazonosito igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;
az ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado tevékenység esetén;
az ellendrzés targyat és céljat;

az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

a megbizdlevél érvényességi idejét;

a kiallitas keltét;

a kiallitasra jogosult aldirdsat, bélyegzdlenyomatat.

Az ellendrzott szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
modon?

hogyan tértént? széban vagy irdsban?

a helyszini vizsgalat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghidsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;

a vizsgalatrol nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellenérzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellenérzés
varhato idétartamara;

késziilt értesitélevél elektronikus vagy irott formaban? az
értesitolevél dltal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelelGek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellendrik?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszamoldsa? Ezen

belil:

létezik-e egységes formatum?

a munkanap elszamolas az egységes elveknek megfeleléen
torténik?

a munkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?

a munkanap elszamoldsok kellGen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a késébbiekben felhaszndlhatova valjanak?
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Amennyiben nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-
elszamolas, biztositott-e az adatok kellé mélységi rendelkezésre allasa
a késdbbi osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra

vonatkozoan?

Az elszamolas az eredetileg tervezett idével osszevethetd?

Mindségbiztositast végezte:

Feli]tuizsgétta:

Datum:

Datum:

<belsd ellendr>

<belsd ellendrzési vezetd>
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LIX. szamu iratminta — Ellendrzési lista az ellenorzés
végrehajtisinak folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellenérzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendrzésben részt vettek:

Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

a folyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

az interjuk alapjan azonositott tovabbi kockdzatokat felmérték?
a kontrollokat tesztelték?

elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?
felmérték a kontrolloknak a kockazatok megel6zésére, feltardsara
és csokkentésére vonatkozod hatékonysagat?

az ellendrzési célkitlzéshez kapcsolédd megbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

az ellendrzott vezetdkkel folytatottak megbeszéléseket az
ellendrzés targyaban?

Amennyiben a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a

fenti

tartalmi elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a

szilkséges informaciok biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellendrzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
modszertanhoz képest?

A tervezettdl eltérd megkdzelitést a vizsgdlatvezets egyeztette-e a belsd
ellenérzési vezetdvel?

Ellendrzési munkalapok
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Az  ellenérzési  munkalapok megfelelnek-e  az alabbi  tartalmi
kovetelményeknek:
= egyértelmiien tandsitjdk az elvégzett munka jellegét,
= egyértelmiien tandsitjak az elvégzett munka hatokarét,
=  egyértelmien tandsitjak a lefolytatott eljarasokat,
= egyértelmlien tanusitjak az elvégzett teszteket,
= egyértelmiien tartalmazzak a levont kovetkeztetéseket,
= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo lépésire valo
utalast,
» 3 levont kivetkeztetések és az ellendrzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,
= 3 levont kéivetkeztetésekhez — amennyiben sziikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felil az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma
megfelel-e az alabbi dokumentacios szikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kentrollrendszer megfeleloségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
= dokumentilja az ellendrzési munka felilvizsgalatat,
= dokumentilja az ellendr és az ellendrzott terilet
kommunikaciojat,
= dokumentdlja az ellendrzések nyomon kovetését,
utdellendrzését?

Ellenéri munkalapok

Az ellendrik altal elkészitett munkalapok tartalmazzédk-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

*  szamozas,

» ellendrzési lépes célja,

= a megszerzett informacio forrasa,

* bizonyitékok listaja,

» |ezdrassal kapcsolatosan az ellendr aldirasa, datum,

= feliilvizsgalattal kapcsolatosan a felilvizsgalo alairasa, datum?

Iktatdsi kovetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévé ellendrzésekre ellenorzési
mappakat és [ vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentaciot meghatdarozott
elrendezéshen tartalmazza?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Igen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

Munkalapok feliilvizsgilata

A vezetdi felllvizsgalat a munkalapokon szereplé aldirasbol és datumbal
megdllapithato?

A felilvizsgalat sordn megtett feliilvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytato ellendrok kivétel nélkiil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellendrzési dokumentumokba wvald betekintés irdasos hozzaférési
kérelemmel szabdlyozott?

Az irasos hozzidférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irasos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Amennyiben az ellendrzési szervezeten és az ellendrzétt szervezeten
kivili féltél érkezik kérelem, az ellenGrzott szervezet vezetdje is
jovahagyd?

Az ellendrzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, korllményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérok a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az aldbbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

=  kontrollok teljes kor( beazonositasa,

» akontrolloknak kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolasa,

= akontrollok jellemz&inek (automatikus, manudlis) felmérése,

* felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csokkenti-e, ha ez az egyetlen kontroll, amire
tamaszkodni lehet,

= felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockdzatot
csak akkor csdkkenti hatékonyan, ha mds kontrollokkal egyiitt
mukéadik,

* akontrollok hatékonysagat novel6 kapcsolt folyamatok feltardsa?

Tesztelés

Az ellendrzési program részeként szereplé tesztelési terv felllvizsgalatra
és szikség szerint modositasra kerilt-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatdrozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés soran az ellendr vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfeleléen miikodnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felelds

286




Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalosult

(lgenf Nem /
Nem
értelmezhetd)

személyt?

A tesztelés soran az ellendr egyeztetett-e az Osszes eltérés, nyitott

kérdés, egyéb kifogas tekintetében az adott

személlyel?

kontrollért felelds

Teljességi nyilatkozat

Kértek-e az ellendrék az ellendrzés soran az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl teljességi nyilatkozatot — amennyiben arra

sziikség volt?

Megkaptak-e az ellendrok az ellenérzés sordn az ellendrzott szerv, ill.
szervezeti egyseg vezetdjetol a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellenérzott feladattal
dsszefliggd, a felelGsseégi korébe tartozd valamennyi okmanyt, ill.
informaciot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az

ellendrok rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység

vezetdje irta ala?

Bizonyitékok

Az ellendr dltal nyilvantartott informaciok és bizonyitékok megfelelnek-e

az aldbbi szempontoknak?

» flggetlen személy ugyanazt a kivetkeztetést vonna le beléle,

mint a vizsgalo ellendr (elégseéges),

=  mérvado és a lehetGségekhez képest a szakmailag helyes

modszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),

» |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul

(relevdns és fontos);

Stilyos hidnyossag

Amennyiben az ellenér vizsgalata soran olyan hidnyossagot tapasztalt,
amelynek alapjan jelent6s negativ hatassal

bekbvetkezése valdszinlsithetd, a belsd ellendr:

= késedelem nélkil informalta-e a belsé ellenérzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezet6jét és a szabalytalansag

felelgst?
» késziilt-e jegyzOkdnyv?

fenyegetd kockazat

Mindségbiztositast végezte:

Felﬁlvi:sgélta:

Datum:

Datum:

<belsd ellentr=

<belsd ellendrzési vezetd>
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minoségbiztositasahoz

LX. szamu iratminta — Ellenorzési lista az ellenorzési
Jelentés elkészitésének folyamatos

=

Ellendrzés alapadatai

Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendirzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellendirzésben részt vettek:

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem [
Nem
értelmezhetd)

Jelentés-tervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsé ellendrzési jelentést?

A vizsgalatvezeté  attekintette a  munkalapokon  szerepld
megallapitasokat, és az ellendrzott teriilet dltal ezekre adott vilaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzétt tertlet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellendrzés soran mar megegyeztek?

A belsé ellendrzés vezetdje feliilvizsgélta-e a jelentés-tervezetet?
o Osszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatimasztottsig szempontjabal?

Tartalmi kdvetelmények

A jelentés-tervezet:
» Tartalmilag objektiven értékelheté képet ad?
» Eredményeket és hianyossagokat dsszegzd részt is tartalmaz?
» Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellendrzési jelentés tartalmazza-e:

o azellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység

megnevezését;

» azellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;
az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas
megjeltlését;
az ellendrzés tipusat;
az ellendrzés targyat;
az ellendrzés céljat;
az ellenérzott iddszakot:

-

" & ° @
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

vezetdi osszefoglaldt;

az ellendrzési megdllapitasokat, kovetkeztetéseket és

javaslatokat, valamint a koztik fennallo osszefliggéseket;

e azellendrzbtt iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy
feladatért) felelds vezetGk nevét, beosztasat;

e 3 jelentés datumat és az ellendrzésben kdzremiikodott ellendrok,

szakérték nevét és alairasat?

A vezetdi osszefoglalo tartalmazza-e az alabbiakat:
* Az ellenérzés fébb megdllapitasai,
* A belsé ellendrzés kivetkeztetései, javaslatai;
» azellendrzés eredményét és a feltart hidnyossdgokat
osszefoglalo értékelés?

A jelentésben szerepld ellendrzési megallapitdsokat hatasuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitdsra vonatkozé kockazat mértékéhez
igazodik?

A megallapitasokhoz kivetkeztetéseket is flizott a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kdvetkeztetésekhez javaslatokat is fiizott a belsd
ellendrzés?

A belsé ellendrzési vezeté megkildte-e egyeztetésre / véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellendrzési jelentés bemutatja a kordbbi intézkedések
megvaldsulasanak aktudlis statuszat?

Ellendrzési jelentés-tervezet megkiildése, egyeztetése

Készilt-e a jelentés-tervezet megkiildésére vonatkozo kisérélevél?
A kisérdlevél tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozo
hataridét?

Amennyiben az ellendrzott észrevételt tett, azt a megadott hataridén
beldl tette?

Amennyiben az érintettek részér6l a megallapitasokat vitattik, az
észrevételek kézhezvételétdl szamitott 8 munkanapon beliil sor keriilt-e
egyeztetd megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:
e azellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetdje,
* avizsgalatvezetd,
» az ellendrzést végzé belsd ellendrik,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

e azellendrzétt szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

* iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsd
ellendirzési vezetdje,

s avizsgalatban érintett mas egységek vezetdi,

s epgyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrdl késziilt-e jegyzokonyv?
A jegyzékonyvet csatoltdk-e a lezart ellendrzési jelentéshez?

Ellendrzési jelentés lezarasa, megkiildése

Amennyiben az ellenérzottnek intézkedési terv készitési kotelezettsége
van, akkor azt hataridén belil megkiildte?

Az ellenérzési jelentés tartalmazza-e az alabbiak alairasait:
*» avizsgalatvezetd,
» avizsgalatot végzd valamennyi ellendr?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkiildte a kéltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység
vezetdje részére megkildte a koltségvetési szerv vezetdje?
s Amennyiben az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért,
valamint a hataridére végrehajtasért mas vezetdk felelosek, a
jelentést résziikre is megkaldték?

Az ellendrzési jelentést megkildték egyéb, jogszabdlyban meghatdrozott
szervezetek szamdra — amennyiben szikséges?

A fejezetet iranyitd szerv belsd ellenbrzési egysége altal a fellgyelt
szervnél lefolytatott ellenérzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyito szerv vezetje megkildte az ellendrzott szery, illetve
szervezeti egység vezetSjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljards meginditisdra okot ado cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanudja merdilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errdl
a szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetdjének érintettsége esetén
a felugyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedési terv

Késziilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kételezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hataridén belll készilt el?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem /
Nem
értelmezhetd)

A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagydsardl annak
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belil déntétt (a belsé ellenérzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzeés vitatja-e az intézkedési tervet?

Amennyiben igen:

e Errdl irdsos tajékoztatast kapott-e az ellenérzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?

* Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzott
terilet vezetdje, a vizsgdlatvezetd és a vizsgalatot végzo
ellendrok? (Koltségvetési szerv feliigyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az
ellendrzétt szervezet vezetSje megkilldte a belsé ellendrzés vezetdje
| részére?

Mindséghiztositdst

Datum: Datum:

<belsd ellendr> <helsd ellendrzési vezetd>
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LXII. sziami iratminta — Kulcsfontossigii
teljesitménymutatok

Kulcsfontossagu Teljesitménymutaték (20xx) . : ; ; Eves
n.ev n.ey n.ev n.ev

1. Eredményesség

1.1. A belsé ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellendirzd szervek altal azonositott
megallapitasok szima

1.2. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsé
ellendrzé szervek dltal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellenérzés &ltal azonositott
megallapitdsok szima

1.4. A belsé ellenérzés &ltal azonositott
javaslatok szama

1.5. A bels6 ellendrzés dltal nem, viszont kiilsé
ellenérzé szervek &ltal azonositott jelentds
megallapitdsok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kiilsg
ellendrzé szervek altal azonositott jelentés
javaslatok szama

1.7. A belsé ellenérzés altal azonositott
jelent6s megallapitasok szama

1.8. A belsé ellenérzés 3altal azonositott
jelentds javaslatok szama

1.9. Az ellen6rzést kovetd felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellendrzétt egység vezetése altal
elfogadott megéllapitasok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatdk (20xx)

n.év

1.
n.ev

.
n.ev

n.év

Fves

1.11. Az ellenérzétt egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya

1.12. A szervezet vezetbje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetSje dltal jovahagyott
javaslatok %-os aranya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szabalytalansag gyanujanak szama

1.15. A szervezet vezetGje altal egyeztetésre
visszakiildott ellendrzési  jelentések  %-0s
aranya

2. Hatékonysag

21. Az ellenérzésre valo felkészulés atlagos
iddsziikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
iddszukseéglet

2.3. A helyszini ellenérzések hataridore valo
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok dtlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellenérzési jelentés-tervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentés-tervezetek hataridGre torténd
elkészitésének %-os aranya

2.6. A jelentés-tervezet elkészitésének atlagos
idGsziikséglete

2.7. Jelentés-tervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyeztetd megbeszélések
atlagos szama
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PR ; " I . Il. .
Kulcsfontossdgu Teljesitménymutatok (20xx) i 2 ; " Eves
n.év n.év n.év n.év
2.8. Az egyezteté megbeszélések hataridében
valé megtartasdnak %-os ardnya
2.9. A jelentés-tervezet és az ellendrzési
jelentés lezardsa kozétt eltelt napok atlagos
szama
2.10. Az éves ellenérzési tervben foglalt
ellendrzések szama
2.11. A befejezett és tervezett ellenérzések %-
os aranya
2.12. Soron kivili ellendrzésre tervezett
idésziikséglet
2.13. Befejezett soron kivilli ellenérzések
szama
2.14. Az ellendrzések atlagos idésziikséglete (a
telies ellenérzési folyamatra - felkésziilés,
helyszini ellenérzés, jelentésiras, egyeztetés —
vonatkozoan)
2.15. Tandcsad6 tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama
2.16. Tandcsadé tevékenységre forditott
atlagos idésziikséglet
2.17. Egyéb, nem kézvetlenil az ellendrzési
tevékenysegre (pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsdgi munkdkban, sth.)
forditott dtlagos iddsziikséglet
218, Az ellenérok ellendrzési  munkara
forditott rendelkezésre llé netto idejének %-
os ardnya (felhasznalds)
Készitette:

Déatum:
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<belsd ellendrzeési vezetd>
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1L

V.

Vi

Vil

VIIL

IX.

Xl.

LXIV. szami iratminta — Ellen6rzési mappa

Boritolap
(tartalmazza az ellendrzés cimét és szamat)

Tartalomjegyzék

Mindségbiztositasi ellendrzési lista

Megbizélevél

Ellendrzési program

Ellendrzési jelentés

Munkalapok

A szamozas sorrendjében lefizve valamennyi elkészitett, papiralapt munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Kommunikacié az ellenérzés soran

Az ellenérzési munka megkezdésérdl szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést koveto kommunikacio dokumentumai

Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasihoz kapcsolodo informaciok

Ellendrzést kovetd felmérd lap és annak elemzése

Ellendrzés nyilvantartasa
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LXI/. szami iratminta — Tanacsadoéi feladat munkaprogram

<5zervezet neve>
<lktatdszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMJA
<Feladat megnevezése>
Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérd| és belsd

ellenérzésérél 52616 370/2011. (Xl 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanicsaddi feladat hatékére:

Tanacsadoi feladat végrehajtasdnak médszere:

Tandacsaddi feladat végrehajtisihoz sziikséges kapacitds és szakértelem, kompetencia:
Tandcsaddi feladat tervezett idigénye (munkanap):

Tervezett litemezés:

Jelentés/ziré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:
Készitette: Jévahagyta:
Név: [vizsgilatvezetd] | Név: [belsé ellenérzési vezetd)
Alairas: Alairas:
| Datum: N | Détum:_
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LXVL szamu iratminta — Tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo
jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsd
ellendrzésérél sz616 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkit(izései:
Tandcsadéi feladat hatokore:
Tanicsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tandcsadést végz6 belsé ellendrok:

iiiii

Tandcsadéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsadéi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozo tényezdk:

[ Készitette: Jévahagyta:
Név: [vizsgilatvezetd) Név: [belsd ellendrzési vezetd) |
Aldiras: Alairas:

|_D:iturn: Datum:




