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I. Bevezetod

Az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 62. §-dban, valamint a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésér6l szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés b) pontjaban eldirtak értelmében az
allamhaztartasért felel8s miniszter (Nemzetgazdasdgi Minisztérium, Allamhéztartasi Belsd Kontrollok
Fdosztily) felelds a belsé kontrollrendszerrel és a belsé ellendrzéssel kapesolatos mddszertani
utmutatok megalkotasaért, kozzétételéért és feliilvizsgalataért.

A Belsd Ellendrzési Kézikényv minta célja, hogy a koltségvetési szervek belsé ellendrei egy
kozpontilag harmonizalt, egységes elveken nyugvé BEK minta alapjan dolgozhassak ki a sajat
szervezetik nagysagdnak, szerepének, célkitlizéseinek, feladatainak, igényeinek megfelelé belsé
ellen6rzési kézikonyvet.

A Nybgéri Kozos Onkorméanyzati Hivatalt érint8 bels8 ecllendrzési feladatelldtas szabalyozésat a BEK
minta alapjan készitettiik el.

Ny6géri Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje - az Motv. vonatkozé rendelkezése szerint Nydgéri
Kozds Onkorményzati Hivatal vezetdjeként, mint a koltségvetési szerv vezetGje (a tovabbiakban;

jegyzo) - gondoskodik a bels§ ellendrzés miikddtetésérsl a vonatkozd jogszabalyok, a modszertani
utmutatok és a nemzetkozi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével

II. BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsd ellenérzés fogalma, célja

A Bkr, 2. § b) ponija alapjan a belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzitt szervezet miikddését fejlessze és eredményesseégét
névelje. Az ellenérzott szervezet céljai elérése érdekében a bels§ ellendrzés rendszerszemléletii
megkdzelitéssel és modszeresen értckeli, illetve fejleszti az ellendrzdtt szervezet iranyitasi €s belsd
kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat €s hatékonysigat.

Belso ellendrzési tevékenységre vonatkozo standardok. elGirdsok

A bels ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkdzi é€s a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok, az allamhaztartisért felelés miniszter altal kozzétett
modszertani itmutatok, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan, a belso ellendrzési
vezetd altal kidolgozott és a jegyzé 4ltal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

A belst ellendrzeés feladata

A belsd cllendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozoitt — informacidkat gytjt és értékel,
clemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a jegyzd szamdra a vizsgalt folyamatokra
vonatkozdan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockazati kitettségrol, eseményrol,
kontrolthidnyossagrdl a jegyzoét azonnal tajékoztatja.
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a.) Bizonyossdgot ado tevékenysdg

A bels ellen6rzés elemzi, értékell az iranyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitisat,
miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztositjdk-¢ a szervezeti
célok megvalosulasat. E feladata kérében a bels6 ellenérzés elsGsorban

elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkérnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciéaramlést és kommunikéciot, valamint a nyomon kévetés
folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagat,

a7z ellenérzések soran megallapitasokat, kdvetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg;

a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

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

A belso ellenorzés feladata annak vizsgilata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések Osszhangban vannak a szervezeti siratégiaval.

A szervezeti célkitiizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlizések megvaldsulasat, a folyamatok
bels6 szabdlyozdsa teljes, naprakész, naprakészségilk biztositott, a felelésségek, feladatok
egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek é&s célkitiizések megvaldsulnak.

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

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakado veszteségek meérséklésére €s folyamatos
korszertisitésiik biztositott.

Az alkalmazotiak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a vonatkozd
szerzodésekben foglalt rendelkezéseknek,

Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a vagyon.
megbvasardl megfelelden gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozdtti informacidaramléds, kommunikacid és
egyittmiikodés megfeleld.

A pénzigyi-, irdnyitasi- és operativ miikédésre vonatkozod adatok, informacidk és beszamolok
pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre dllnak.

A szervezet vezetfi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrSl rendszeres jelleggel,
strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiilonb6zd szintli szervezeti
célok megvalodsitisanak folyamata figyelemmel kisérhets, valamint a feltart hianyossagok
megsziintetése biztositott

b.} Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a jegyzd megbizasa
alapjan. A tamacsadé tevékenység keretében ellathaté feladatokrdél a Bkr. 21. § (4) bekezdése
rendelkezik, azonban a jogszabilyban meghatirozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is
ellathat6k, amennyiben azok megfelelnek a bels6 ellendr fiiggetlenségére vonatkozo eléirasoknak.



A belsé ellendrzési vezetd tdjékoztatja a jegyzot a bizonyossdgot add és a tanicsadd tevékenység sordn
feltart, a belsd kontrollrendszer hatékonysdganak, mindségének javitdsara vonatkozo lehetdségekrdl. A
belsd ellendrzés — mint vezetdt tAmogatd tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetéket azon
feleltsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék, illetve a bels6 kontrollrendszert mitkddtessék. A belsé
ellendrzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizdrdlag a vezetdk felelésségi kérébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenbrzés kialakitdsardl a jegyzd gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének megfelelfen a
belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetleniil a jegyzének aldrendelten,
szervezetileg az ellendrzott tertiletektd] elkilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kézvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A belsd ellendrzési egység vezetdje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolési kitelezettséggel a
szervezeten belill, amely lehet6vé teszi a belsd ellenSrzési tevékenységet végzl szamara feladatai
teljesitését, tovabba ily modon a belsd ellendrzés hatdkorének meghatarozasa, a vizsgélat lefolytatisa
és a jelentéstétel killsd befolyastdl mentesen tdrténhet. A szervezeti és miikddési szabalyzat részét
képezd szervezeti abrat — a bels6 ellendrzés fiiggetlenségére vonatkozéan — az Abt., illetve a Bkr.
eldirasainak, valamint a kéliségvetési szerv a sajatossigainak megfeleléen kell elkésziteni.

Funkcionilis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a jegyz6 koteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis
fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzdtt tevékenység feletti
hataskorrel és nem lehet az ellendrzétt tevékenységért felelds. A belsd ellendr bevondsa a szervezet
szabalyzatainak, rendszereinek, eljarisainak kidolgozaséba és végrehajtisdba csak tandcsadis,
véleményezés jelleggel torténhet. A belsé cllenbr bizonyossagot adé ellendrzési és a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelGs miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal
6sszhangban 1év6 tanacsado tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhaté be.

A jegyz6 és a belsé ellenGrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd ellendrzés tevékenység
fiiggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A belsé ellendr, illetve a belsé ellendrzési vezetd tekintetéhen fennidllé dsszeférhetetlenségi
szabalyokrol a Bkr., 20, §-a rendelkezik,

Amennyiben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamdara ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet
vegez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek 6sszeférhetetlenséghez.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat az 5. szama iratminta tartalmazza.

A belsé ellenGrzeési vezett feladatai

A belsé ellendrzési vezetd, a belso ellendrzést ellatd személy feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.
A belsd ellenSrzési vezet6 feleldsségi kirébe tartozik:
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Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellendrzés hataskorébe tartozod tevékenység, a jelen
Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen végrehajtasra keriiljon,;

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

A jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasa, ideértve a jegyz felkérésére végzeit soron
kiviili feladatokat is;

A szervezetnél miikodd fobb funkeidk, valamint az (1j vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek Ikialakitdsdval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockdzatok értékelése;,

A Dbelsé ellenOrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel
kisérése, a jegyzd tijékoztatasa a belsd ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és
az azokhoz mérten elért eredmeényekrél;

A mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet miikédését — ésszerd
koltségkihatas mellett — optimélisan lefedje.

A belsé ellendr jogai és kitelezettsépei

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

Az ellendérzitt szerv jogairdl és kotelezettségeirél a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Beszamolas

A bels6 ellen6rzési vezetd koteles a jegyzo szamara:

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

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglald éves
ellen6rzési jelentéseket;

rendszeres 1d6kdzonként tdjékoztatist adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak helyzetérdl,
az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a tervi6l valo eltérés okairdl,

a jegyz6 kérése esetén a méis ellenfrzési tevékenységek, illetve a nyomon kévetés
(kockéazatkezelés, szabdlyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi kérdések,
kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd
szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinacidt biztositani, valamint errél a vezetést
rendszeresen tajckoztatni.



HI. A belsé ellenorzési tevékenység iranyitasa

A figgetlen belsé ellen6rzés eredményes irdnyitisa, a belsé ellenfrzési er6forrdsok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznélasa a belsé ellendrzési vezetd felelbssége.

A bels6 ellenérzési vezetd feladata a Belsd EllenSrzési Alapszabalynak, az IIA Normédknak, a
magyarorszagi allamhéztartasi beisé ellendrzési standardoknak és a belsd ellendrokre vonatkozd etikai

"

kédex el6irasainak toriénd megfelelés biztositasa.

A Nyégéri Kozés Onkorméanyzati Hivatalban kiils6 vallalkozo 14tja el a belsé ellendrzési tevékenységet,
igy a Bkr. szerint 6 végzi el a Bkr. 4ltal a vezetdi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

A Nybdgéri Koézés Onkorményzati Hivatal nem rendelkezik belsé ellendrzési egységgel, mivel dnallé
bels6 ellendrzési egység kiépitése, vagy bels6 ellendr teljes munkaidSben torténd foglalkoztatdsa nem
lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)). ezért - a bels6 ellenSrzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsd
ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgdltatd latja el.

A kils6 szolgéltatdbnak munkdéja sorin be kell tartania a vonatkozé jogszabalyl elbirisokat, a
kapcsolddo nemzetkdzi €s hazai ellendrzési standardokat, illetve ,, A belsd ellendrdkre vonatkozd etikai
kodex” eléirasait és meg kell felelnie az adott szervezet bels6 ellendrzési kézikényvében foglalt
elvarasoknak.

Kiils6 szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli megallapodast kell kétni, akinek a hozzdértésérél,

felkésziiltségérdl a jegyzének koitelessége meggy6z8dni.

A szerz6désben rogziteni kell:

* ateljesitendd szolgaltatiasokat (beleértve a munka céijat és hatékorét);

» azokat a kérdéseket, melycket a megbizatassal kapesolatos tdjékoztatasoknak tartalmazniuk
kell;

* az irdnyado jogszabéalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

= a megfelelé nyilvantartasokhoz és fizikai eszkozokhdz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
valé kapesolattartast;

= kapcsolattartds modjat;

* az egyitimilkédés rendjét: a megbizd szervezet altal a kilsé szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatando dokumentumok felhasznalasira vonatkozé elirasokat;

* a kiils6 szolgéltatd altal készitett ellendrzési program, jelentés ataddsit a megbizd részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

#  az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjér;

* az adatvédelemu6] széld rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a titoktartisra
vonatkozo elvarasokat;

® g dijazas mértékét és litemezését.



IV. A belsé ellendrzési tevékenység tervezése

1.) A tervezés alapelvei

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejldé kockazatokra kell alapozni
Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozasa sordn a belsd ellendrzés vezetje a folyamat alapi
kockézatelemzés eredményeit fethasznélva jar el.

2. A tervezésnek a jovdbe kell tekintenie
A stratégiai cllendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockéazati folyamatok vizsgélatait minél koribbi idSpontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente Gjra bele kell foglalni az éves cllendrzési
tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatiban mindvégig célszerll betartani a gordiild tervezés elvét, a stratégiai ellenSrzési
tervet szitkség szerint kell felillvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén — kockazatelemzés alapjan — el
kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualiziltnak kell lennie
Az ellenérzések tervezésének a szervezetre hatd véltozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok
a teriiletek, amelyek egy adott idépontban jelents kockézatiinak mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem
lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukiirdjat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2.) A tervezés elokészitése
A tervezés elBkészitése magiban foglalja a kockazatelemzést megel5z8 elSkészitd 1épéseket, valamint
magat a kockazatelemzést is.
A kockazatelemzést megel6z8 elfkészités soran a belsd ellenbrzés:
» elemzi a kiils6 és belsé kontrollkérnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenSrzési
tervezes soran figyelembe veend6 valtozéasokat;
* ¢rielmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;
= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, milkodtetésért felelos
személyeket, azaz a folyamatgazdakat ¢és a vezetGkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitiizéseihez viszonyitott — fontossagarol,
= megvitatja a vezetokkel, mit varnak el a belsd ellenbrzéstdl;
s a vezetdkkel kézdsen meghatarozza a belsé ellen6rzési fokuszt.

Altalinos felmérés

Az éltalanos felmérés vészeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés Gsszegytjti és elemzi a szervezet miikddési
kdrnyezetében és folyamataiban t6értént viltozdsokra vonatkozoan rendelkezésre all6 informacidkat is.

A kbrayezet valtogdsdanak elsédleges forrdsai:
= hazai €s eurépai unios jogszabalyi valtozasok;
= gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa,

= aszervezet stratégidjanak, célkitlizéseinek, rovid- és hossza tavi feladattervének valtozasa;
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®  belso szervezeti valtozasok;
= belsé eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozasa.

Ezek a véitozésok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabdl kiemelten
fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy dsszegylijtsén minden informaciét a
koltségvetési szerv vezetOségetdl, egyes szervezeti egységeitd!

Az dltalénos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kltségvetési szerv belsd kontrollkérnyezetérél
folyamatosan szerzi be a naprakész informdcidkat. Ennek az a célja, hogy munkajdhoz megismerje
annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az ellendrzési feladatok kozé
vagy a konkrét bels6 ellendrzés sordn az elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét
belsd ellenbrzésnél vizsgalnia kell. Az altaldnos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv
legalapvetdbb miikddési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére
allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellenérzés a folyamatok és folyamatgazdidk azonositdsa sordn a szervezet mikodési
folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiliek
kialakitésra és ennek érdekében mikddnek. Kiilondsen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a
szervezet miikddési folyamatait, és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a
szervezeten beliil, akik els6dlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikddtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdéak azonositésat, valamint a folyamatok fontossdganak pl. 1-5-ig terjedd
skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni, A vezetSk bevonisa
torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az elkésziilt folyamatlista a vezetés
részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A kialakitoit ellendrzési nyomvonalak segitenck a
szervezet folyamatainak azonositdsaban, megértésében,

Mindez egy modszer a kockazatelemzés idépontjaban, a legfontosabb folyamatok meghatarozasira. Az
elemzés eredményeit a folyamatok &sszesitett kockazatelemzésénck ecredményével egyiitt kell
felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz.,

A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-gazdalkodas),
amelyek rész-/al — folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaeré felvétel; Képzés, oktatds, stb.). Az
ellenérzési nyomvonal és a miikodési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymds szinonimai. Az
ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miiksdési folyamatok mér pontosan és teljes
meértékben feltarasra keriiltek.

A belsd ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsé ellendrzési fokusz a belsd ellenérnek és a jegyzdnek azon kozis nézetét, elképzeléseit jelenti,

hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely teriiletekre kell irdnyitania er6forrasait. A belsé ellenbrzési

fokusznak a szervezet vezetdivel a kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb

munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kodzos kialakitdsa a tervezés el6készitési

folyamat egyik legfontosabb Iépése. A belsé ellenérzési fokusz a belsd ellendrzést segiti a magas

kockézatinak tekintett folyamatok rangsoroldséban, illetve az ellendrzott tevékenységek és egységek
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kozottl erbforras-allokacié meghatarozasdban, azaz a belsd ellendrzéssel szemben tdmasztott vezetdi
elvardsok azonositisdban. A bels6 ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetbinek belsd ellendrzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltarasa soran a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet vezetbivel
meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavy és rovidtavi, éves célkitiizéseit
annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrdsait ezen célok elérésének tdmogatasara mozgdsitsa. Mig
egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mitktdési irdnyelveinek vald
megfelelés), addig G célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.. az adatfeldolgozéshoz
hasznalatos 1j IT rendszer z6kkenémentes bevezetése). A célkitiizésck megvaldsitisa szempontjabdl
kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

A vezetdk elvarisai alatt annak meghatdrozisa értendd, hogy a vezetGk milyen kérdéskoroket,
feladatokat illetben szdmitanak a belsd ellendrzés bizonyossagot ado, illetve tandcsadd tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specidlis elvardsai a belsé ellenérzéssel szemben, Ezek az elvardsok altalaban a
vezet6k egyes, a szervezet milkddésével kapcsolatos f6bb elgondoldsaibdl adddnak (pl.: egy specialis
mukddési iranyelvaek valéd megfelelés). Ezeket az elvarasokat az éves ellenérzési terv elkészitése soran
figyelembe kell venni,

A belsé ellendrzési fokuszt az cllogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi elvarisok
alapjan a bels6 ellendrzésnek és a jegyzének kozosen kell kialakitania. A belsd ellendrzési fokusz
megadja azokat a f6bb elemeket, amelyek mentén az ellendr a kockédzatokat elemezni fogja, és
amelyekre a bels6 ellendrzés a feladatainak ellatdsa érdekében koncenirani fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitiizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd ellendrzési
fokusznak a kialakitasa érdekében lefolytatott interjithoz tAmogatdst nydjt az I. szamu iratminta.

3.) Kockazatelemzeés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja ¢s dokumentélja a szervezet
folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létez8 kockéazatokat. A kockdzatelemzés az elsé lépés
ahhoz, hogy az éves ellenGrzési tevékenységet a koltségveiési szerv vezetSivel egyetértésben
meghatarozott belsé ellen6rzési fokusszal Gsszehangoljak. A kockézatelemzés szolgiltatia a
legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockézatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f8- és alfolyamatainak
meghatirozasa. A folyamatokban rejl§ f6bb kockézatok azonositdsinak elsd 1épéseként a belsd
ellenérzésnek meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozo belsé szabélyzatok
megismerését kovetben — a folyamatok feleléseivel (folyamatgazdikkal), illetve amennyiben
sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossagi személyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket
kell tartani.

Azi kivetden, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozdsra és értelmezésre keriilt,
szilkséges megvizsgalni a miikddési folyamatok bels6 ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ
jelentGsegét.
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A miikddesi folyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas, kozepes és
alacsony lehet, ami fiigg:
* a belsé cllendrzesi fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés);
= a folyamatok relativ fontossagatél (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koliségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdékkal, illetve a folyamatban érintett
kulcsszerepldkkel kozosen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a folyamatok fontossdganak
Osszesitett értékelése tekintetébern.

Kockizatok, kockazati tényezdk és a f6bb kontrollpontok azonositasa, elemzése

A belsé ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddd jelentds kockazatokat.
Az aldbbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések megvalaszolasa
segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
*  Melyek azok a tényez6k, amelycknek jol kell miikddnitik ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelSen funkcionaljon?
= A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
* Tartalmaz-e a folyamat eredenden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési  Kritérium Matrix  a  szervezet folyamataira vonatkozo, kévetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsddleges eszkdze

Az egyes f6- és alfolyamathoz meghatarozott kockédzatokat a KKM-ben meghatdrozott kockazati
tényezOk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
® a kockézati tényez8 bekdvetkezési valoszinlisége (mely lehet magas, jelentSs, mérsékelt és
alacsony; vagy szamszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1)
valamint;
* a kockazati tényez6 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds, mérsékelt
és alacsony; vagy szémszer(i ért¢kkel, pl. magas: 4, jelentSs: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1)
alapjan.
A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelés folyamatgazddk altal kialakitott olyan folyamat
elemek, csomépontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabol fontos kontroll vagy
ellenGrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel
kell tarni, a belsd ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a
belsé ellendr megértse és dokumentélja az informéacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott
jelentds kockézatokat k6ézvetlenil egymashoz kapesolja.

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

Ezutan a bels6 eliendrzés dsszesitheti a hatasok és valdszintiségek értékelését a folyamatokhoz rendelt
egyedi kockazatokra vonatkozodan.
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A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsdhoz a belsé ellendrzésnek 6ssze kell vetnie az egyes
folyamatok atfogd kockazatelemzését a mikodési folyamatok jelentGsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel a folyamatok jelentdségének és a belsO ellendrzési fokusznak a
feltérképezésérol.

Ennek soran két Gsszetevot kell bemutatni:
= az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
* az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezdbol kell a vegsd kivetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,sszesitett kockazatai
értékelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy clsédiegesen mire irdnyuljon az ellenérzési erdforrasok
elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszéiban.

4.) Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsd cllendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti &s a jegyzd hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszii tavra hatarozza meg a belséd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

¢ segit abban, hogy a belsé ellendrzés céljanak megvaldsitdsat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a médjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges feltételeket
eldre atgondoltan megteremtse;

» a rendelkezésre allo informéciok rendszerezése €s a kockazatelemzés révén lehetévé vilik az
eroforrasok optimalis tervezése és elosztsa, illetve az ellendrzési célkitlizések hatékonyabb
meghatdrozasa;

e a stratégiai terv hozzajarul a belsd ellen6rzés — és altala a koltségvetési szerv — céljainak
elérés¢hez, eredményességéhez;

e a stratégiai terv lehetSve teszi a belsO ellenbrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését a
koltségvetési szerv szdmara,

e astratégial terv képezi az alapjat az éves ellenOrzési tervnek.

Amennyiben a kéltségvetési szerv rendelkezik a hosszl tava célokat is kijel6ld szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellenfrzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Amennyiben a koltségvetési szerv nem rendelkezik formalizdlt, irott
jovahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd cllenbrzésnek a kockizatelemzés
megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell felmérnie a hosszil tdva szervezeti célokat. A
szervezeti célok azonositasa €s elemzése kijeldli a belsd ellendrzés szdmara, hogy hosszi tavon mely
teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellen6rzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellendrzés atfogd céljaira, a
folyamatok kockazataira és a bels6 ellendrzés fejlesztésének irdnyéra, prioritasaira vonatkozd
Osszegzést tartalmaz, A belso ellen6rzési vezet6 kockazatelemzes alapjan, 6sszhangban a  szervezet
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hosszli tAvi céljaival, stratégiai tervet készft, amely meghatdrozza a belsd ellen6rzés iranyait és
sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges erGforrasokat, valamint a belsS ellenSrzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva kell meghatirozni.
A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd késziti el és a jegyz6 hagyja jOva. A stratégiai terv 4 évre
késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5.) Eves ellendrzési terv (2. szdm iratminta )

A tervezett ellenbrzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok széma az er6forras-szitkséglet felmérés
alapjan becsiilheté meg.

Az ellendrzési célnak és feladatoknak megfelelen, valamint a kockdzatelemzés credményeivel
Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtdsahoz sziikséges vizsgalati eljarisokat és
modszereket.

A soron kiviili ellen6rzések sziikségessége nem vért eseményekbdl adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmat és er6forras-szilkségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére pontosan
meghatarozni.

Az éves ellenérzési terv médositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a bels§ ellendrzési vezetd a jegyzé
egyetértésével modosithatja.

Az éves ellen6rzési terv moédositdsanak két legtipikusabb esete az ellenbrzés/tandcsadds elhagydsa,
illetve 0j ellenérzés/tanicsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a jegyz6 javaslata vagy a
belsé ellen6rzési vezetd kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenérzés, amelynek targya konkrétan nem hatirozhaté meg eldre, de a tervben
kapacitast terveznek rd. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az ellendrzés, amit a tervezett
€s a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy tervezett ellenérzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szitkséges az éves ellen8rzési terv modositasa:
= az ellen6rzés tervezett kezdete vagy vége mddosul;
= az cllendrzitt szervezetek, szervezeti egységek kdrének bdvitésére keriil sor;

oor

= az ellendrzendo idoszak kibdvitése valt szitkségessé.
V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ellenbrzések végrehajtasa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzésck médszeres elvégzését
jelenti. Az ellen6rzés végrehajtasanak legf6bb célja, hogy minden egyes ellen6rzétt folyamaton és
teriileten a iGbb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok megfelelGségét értékelje, valamint
megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen miikGdnek-e, illetve megallapitsa, hogy
a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A belsd ellendrzési vezetd gondoskodik az ellenSrzés megfeleld végrehajtasarol. Az ellendrzésre vald
felkésziilés sordn a belsd ellendrzési vezetdnek meg kell gyézGdnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és

targyat meghataroztadk, az ellendrzési programot  elkészitették-e. A felkésziilési folyamatot a

14



kockézatelemzés sordn azonositott, az ellendrizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozd fébb
kockazati tényezdkre, a vonatkozo ellendrzési célkitltzésekre kell alapozni.

1} Adminisztrativ felkésziilés
A megbhizélevél elkészitése

A megbizdlevél mintdjat a 4. szamu iratminta tartalmazza.
2) Az ellenérzési program elkészitésének menete

A bels6 ellenér megvizsgalja az ellendrzoit folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve tevékenységhez
kapcsolodoan rendelkezésre allé informaciokat, amelynek forrésai els6sorban a kvetkezdk lehetnek:

r  vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= gzervezeti és mikodési szabalyzat, tigyrend;

»  mikddési kézikonyvek €s eljarasrendek;

» a kockazatelemzés és az ellenGrzés tervezése soran az cgyes folyamatok vonatkozdsiban
azonositott kockazatok;

= ellenérzési nyomvonalak;

= gzervezeti stratégia, rovid- €s hossza tava feladattervek;

= munkakéri leirdsok;

s  az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érintdé elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsd ellenfrzési dokumentumai;

= [iilso ellendérzést végzok korabbi ellenbrzési jelentésel (az Eurdpai Szdmvevdszék, az BEurdpai
Bizottsag, az Allami Szémvevdszék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eurdpai
Tamogatasokat Auditdlé Féigazgatésig, a Magyar Allamkincstar, az iranyitd szerv, illetve a
felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).

Az ellendrzés célkitlizés meghatirozasa

Az ellendrzesi célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az ellendrzés mire iranyul. A céloknak a
kockéazatelemzés soran azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellenérzés targya

Az ellenGrzés targya meghatarozza, hogy az ellenérzés mit foglaljon magaba, mely f5- és
alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az ellenérzés. Az ellenGrzés targyinak meghatirozésa
akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockéazatokat kezelni hivatott kontrollok
megfeleldoségerdl megalapozott véleményt tud alkotni, és abhoz kapesoléddan megfeleld bizonyitékot
tud szolgaltatni.

Az ellendrizendé idoszak

Az ellentrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jelolni, hogy az adott ellendrzés mekkora
idGszakot oOlel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utdlagos bizonyossagot add tevékenység. Az
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ellen6rizendé idoszak meghatarozasa soran figyelemmel kell [enni az adott ellenérizend8 folyamat,
tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz6i és mértéke hatarozzak meg, hogy mekkora
idészakot szitkséges atfognia az ellendrzésnek. Fontos szem eldtt tartani az ellendrzési idOszak
megdllapitasa kapcsan, hogy a kiilénbdz6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz
az ellendrz6tt intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg , hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

Az ellendrzés modszereinek meghatarozisa

Az ellendrzési modszerek az cllenérzés sordn lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgilati technikak,
eljarasok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, tirgyanak, tipusanak, tovabbd a rendelkezésre allo
er6forrasoknak megfelelden keriilnek kivélasztasra. Az ellendrzési modszerek kivalasztasat a tervezés
soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy
egyes ellendrzési mddszerek magasabb ellenérzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési
mddszerek inkébb a kontrollok miikédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellen6rzési program
Osszedllitdsa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtdsa soran milyen vizsgalati
eljarasokat szitkséges alkalmazni.

Az ellenGrzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova, egyszemélyes belsé ellendrzés esetén
is. (Az ellen6rzési program 3. szamu iratminta).

3.)Az ellen6rzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellen6rzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat kockazatainak
és a hozzajuk tartozd kontrolltevékenységeknek a részietes elemzéséhez, teszteléséhez vezet, majd
ezen kontrollok értékelésével zarul.
A helyszini munka f8bb feladatai a kévetkezbk:
» a folyamatok és tevékenysegek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, moédszerek alapjan;
= az cllendrzési célkitGizéshez kapcsolddd ésszerli bizonyossag beszerzése az ellenOrzési
megallapitasok levonasa érdekében;
v az ellendrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikaciéd fenntartasa és értesitésiik az ellenbrzés
megallapitasairdl, javaslatairol.
Az ellendrzesi célkitlizések elérése és az ellendrzési program megfelels végrehajtisa érdekében a belsd
ellenSrnek:
= ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellendrzések nem vizsgaltak
e folyamatosan fel kell jegyeznic az ellendrzés lefolytatdsa sordn észlelt hianyossdgokat, a
kontrolltevékenységek gyengeségeit (megéllapitidsok, koévetkeztetések és javitdé szandékn
javasatok formajaban), ugyanakkor célszert feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;
»  megallapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére s értekelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszéiés, kommunikaicié az ellendrzotiekkel

A nyité megbeszélésre altalaban a helyszini munka els6 napjan kerdil sor az ellendrzott teriiletért felel6s
vezeto (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével.

A nyité megbeszélés f6bb céljai a kdvetkezdk:
= amegbizdlevél bemutatasa az ellenbrzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
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» tajekoztatds az ellendrzés célkitliizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idGszakrol és az ellendrzés
modszereirdl;
» az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
az cllendrzétt szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka idékercteinek meghatirozésa, a szitkséges
interjuk, tesztelések, stb. iitemezése

Az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarasa esetén alkalmazando eljaras

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditdsara okot add
cselekméeny, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa tartozik. Ezeket a cselekményeket jelen
kézikonyvben, 6sszefoglalé néven: szabdlytalansagoknak nevezzik.

A szabalytalansagok kezelésének Aaltaldnos célja, hogy a kiilénb6z8 jogszabalyokban és
szabdlyzatokban  meghatdrozott  elbirdsok  sériilésének, megszegésének  megelSzéséhez,
megakadalyozdsahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfelelé allapot
helyreallitasa, hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigilasa, felel6sség megallapitisa, hathatds
intézkedések foganatositasa megtorténjen,

A belsd ellenérzés felelds azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysaganak
vizsgalatdval &s értékelésével a szabalytalansagok bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsSsorban a
koltségvetési szerv azon tevékenységeire, mikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a
szabalytalansagok eléfordulasanak kockéazata. Ezck megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtisabol
all, amelyek kikiisz0bolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A bels6 ellen6rzés meghatdrozd szerepet jatszik abban, hogy a szabilytalansdgra utald jelek
azonositasra keriiljenck. A koltségvetési szervek belsd ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabdlytalansagokon beliil a csalasok elkdvetésére utald jelekre. A szervezet belsd ellendrei megfelel
ismeretelkel kell, hogy rendelkezzenek a szabalytalansagok és csaldsok jeleinek felismerdséhez.

A belsO ellentrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysdginak vizsgalata altal
segiti ¢l6 a csalasok és szabalytalansdgok kockazatinak csdkkentését, illetve felméri, hogy az eldbb
emlitett hat€¢konysdg milyen mértékben &ll Gsszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a céljai
eléréséhez és rendszerei megfeleld mikodtetéséhez szikséges lehetséges kockdzattal. A csalasok és
szabélytalansagok megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé
kontrollrendszer kiépitése és mukddtetése, melynek elsfdleges feleléssége a szervezetek vezetSit
terheli.

Amennyiben a belsé ellendr vizsgilata sordn olyan sulyos hidnyossidg gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockdzat bekodvetkezése valészintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét, illetve a
Jjegyzdt keéslekedés nélkiil informélnia kell. Ez utdbbinal nem varhat a belsé ellendrzési jelentés vagy
annak tervezetének elkésziltéig. Sulyos hidnyossig gyanfjanak észlelése esetén a belsd ellendroknek
célszerli azonnal jegyzokonyvet felvennic

A szabadlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrél szold
2012. évi Il torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a tdrvény altal bintetni rendelt tevékenység vagy
mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.
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A Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. tdrvény kimondja:

6:519. § [A feleldsség altalanos szabalya]

Aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt megtériteni. Mentesiil a felelésség aldl a karokozd,
ha bizonyitja, hogy magatartiasa nem volt felréhatd,

A kartéritési eljards meginditasara a polgdri perrendtariasrdl 52016 1952, évi Il torveny rendelkezései
(els6sorban a VIIL (altalanos) és XXIII, (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony
jellegli jogviszonybdl szdrmazo6 perek) az iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében irdnyadd tovabba a Munka Térvénykényvérdl szolo 2012, évi I
torveny (ML), a kbzszolgalati  tisztviselohkrdl szolé 2011, évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, evi XXXIII, torvény (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt. és a Kitv. megflelels rendelkezései az iranyadok.

Alapvet6 vizsgdlati eljardsok, technikak

Az ellendrzés soran a belso ellendmek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye kialakitasahoz, az
ezeket aldtdmaszté bizonyitékok megszerzéschez kiilonbdzé kozvetlen és kozvetett modszereket,
tovabbd az ezek révén megszerzett informacidk feldolgozasat szolgald logikai eljarasokat, technikékat
lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvaldsitasdhoz sziikséges elegendd és megfeleld ellenérzési bizonyiték
megszerzéséhez alapvetéen két Gt valaszthatd:
A) arendszer-alapt vagy

B) ako&zvetlen vizsgalati megkozelitési mad.

A felmeért és kiértékelt kockazatok filiggvényében szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazisardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazasdara vonatkozd dontést
az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjaban meghatirozott kozds jegyz&kdnyvet lehet késziteni olyan
megéllapitas igazolasara, amelyr6l nincs okirat, de mindkeét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informécidnak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy fiiggetlen, tijékozott személy ugyanazon kévetkeztetést vonja le belSle, mint amit az
ellendr tett (clégséges);
* mérvadd, és a lehetOségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazisan alapul
(megbizhato);
logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevéans és fontos

A teljességi nyilatkozat mintdja a 6. szamu iratmintaban talalhato.
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4. Az ellendrzési jelentés

A belsé ellendrzést végzd személy a jogszabilyoknak és belsd szabélyzatoknak valé megfelelést,
valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysagot és eredményességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyamat
legfontosabb terméekeként, megéllapitasokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdje vagy a koltségvetési szerv elsd szamu vezetbje, valamint az ellenSrzott
szervezet azon tagjai szaméra, amelyek kézremitikddése a bels§ ellendrzés altal feltart hidnyossagok,
hibik megsziintetése¢hez, korrigalaséhoz clengedhetetlen.

Az cllendrzési megallapitisok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a vizsgalt
folyamatok, tevékenységének mikodésére, a miikodés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A megallapitasoknak
mindig relevansnak kell lenniiik az ellendirzés célja, tirgya, a f6bb ellendrzési feladatok szempontjabél.
Nem clegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek megfigyelt mitkodését leirni, a megéllapitasokat
mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellendrzési feladatokkal dsszefliggésben kell lefrni. Az ellenérzés
nyomadn tett kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogatmazni, hogy
a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikddniiik.

A megillapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitisok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgdlnak, bemutatjak a belsé kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockézatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal alatdmasztottak;

» az ellen6rzési programra hivatkoznak;

s jelentségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve a belsé
kontrollrendszer hatékonysdgara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A megallapitisok
rangsorolasinak a megallapitasra vonatkozé kockazat rangsoroldsahoz kell igazodnia

A megfogalmazott megallapitasoknak ¢s kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
mukodésének célkitiizéseire gyakorolt lehetséges kockadzatat/hatisat ugyancsak célszeri rdviden
ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megéllapitdsok és kdvetkeztetések alapjan a belsd ellenéroknek
ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitdsdra, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miikddésre. A javaslatok kapesan jelélni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mér az ellendrzés soran kijavitasra
keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Az attekinthetdség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell kovetnie,
amelyben az ellenérzéshez kapcsolddd informacidk szerepelnek (7. szdmu iratminta).

A vezetbi bsszefoglalonak az ellendrzéssel kapesolatos legfontosabb informacidkat kell kiemelnie, tgy
mint a f6bb megailapitisok, kévetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt teritletr8l, folyamatrol
kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezetBi Osszefoglald része az ellendrzési
jelentésnek.
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A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Az ellendrzési jelentéstervezetben annak lezarisaig fel kell tiintetni a ,, Tervezet” szét. Az ellendrzési
jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd killdi meg az érintettek részére egyezetés céljabdl, akik
f6szabalyként a kézhezvételtd] szdmitott 8 napon beliil tehetik meg észrevételeiket. Indokolt esetben a
bels6 ellendrzési vezeté maximum 30 napos, de akér a 8 napndl rovidebb hataridét is megatlapithat
soron kiviili ellendrzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy id8ben lehetdsége van egyeztetd
megheszélés kezdeményezésére.

A kisérSlevélben célszerli felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi
észrevéiell a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozdsdban — mér az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenSrzést végzd szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hatiridén beliil.

Az ¢szrevétel elfogadasardl vagy elutasitasardl a vizsgdlatvezetd dont, amelyrdl az észrevételezési
hatérid6 lejartatol szdmitott 8 napon belill az érintetteknek irdsbeli tajékoztatast ad és indokolja az el
nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat.

Az egyeztetd megbeszélés
Az egyeztetd megbeszélés jegyz&kdnyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be kell
mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, allaspontokat.

Az ellendrzés lezarasa

Az ellenGrzést végzd koliségvetési szerv vezetSje levélben tijékoztatjia a cimzetteket az ellendrzés
lezarasarol, melyben meglkdildi a lezart ¢llendrzési jelentést és szilkség esetén felkéri az ellenérzéttet az
intézkedési terv clkészitésére

VI. Az ellenérzések nyomon kovetése

Az ellendrzések nyomon kévetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a koltségvetési
szerv belsd ellenGrzése értékeli, hogy az ellendrzitt teriilet vezetSi altal az clenrzési jelentésben
foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapesan végrehajtott intézkedései megvaldsultak-
¢, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak &s idGszertiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon
kovetésének elsédleges eszkozei:

= az intézkedési terv végrehajtasdnak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellendrzétt teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitdsarél tajékoztatnia kell a
belsé ellendrzesi vezet6t. Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasanak nyomon kévetésére
szolgél a .... szamu iratminta.

Utdvizsgalat
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A végrehajtott intézkedések hatékonysdgat sziikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a teriiletet érinté
kovetkez6 ellenérzés soran feliil kell vizsgalni.
Az utbvizsgalat hasonlit a hagyoméanyos ellendrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellendrzés
targya szlikebb, csak az cllendrzési jelentésben leirt hidnyossdgokra, valamint a kapcsolodé javaslatok
végrehajtisira terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kévetni egy
utdvizsgalat elvégzése soran, mint barmely més ellendrzés sordn, figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapelien6rzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait 4t kell tekinteni
annak meghatarozdsa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire terjedjen ki;
= Az intézkedés értékelés¢hez hasznalt ellendrzési tesztelést és cljarist megfelelden meg kell
tervezni;
® Sziikség szerint helyszini ellenbrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha szitkséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a belsd ellenér az utdvizsgilat soran megillapitja, hogy a koribbi ellendrzés soran feltart
hidnyossagok megszintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld [épések, akkor arrdl a szervezet

e r

vezetdjet tajékoztatni kell.

VII. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellenbrzési jelentésre vonatkozéan dllapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartisért felelds miniszter
altal kozzétett moédszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves ellendrzési tervét, illctve
az éves ellendrzési jelentését,

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsdleges célja segiteni a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjét abban, hogy fejezeti szinten dttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse
a fejezetet iranyitd szerv, valamint a fellgyelete ald tartozd koltségvetési szervek tArgyévi belsd
ellendrzési tevékenységét, az ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels ellen6rzési tevékenység
altal tett megallapitasok hasznositasat.

Az éves jelentések elkészitése erfsiti a vezetdi felel8sség/elszamoltathatésdg rendszerét, mivel a
koltségvetési szervek vezetdi tudatos felelSsséget vallalnak a jelentés elkészitéséért, figyelembe véve
azt, hogy a beszdmolas végs6 célja a Kormény tdjékoztatasa az &llamhaztartasi belsé kontrollrendszer
helyzetér6l €s miikddésérél. Mindemellett az Gsszefoglald éves ellendrzési jelentésekbdl nyerhetd
informécidk tdmogatjdk az 4allamhdztartisért felelés miniszternek az Aallamhaztartisi  belsd
kontrollrendszerek vonatkozisaban végzett kézponti koordindcios és harmonizacids tevékenységét.

VIHI. Az ellenérzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

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

A belsé ellendrnek az clvégzett ellendrzési munkarél minden fontos informdciét és adatot

dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgilnak a wmegallapitisok és kovetkeztetések, a
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vélemények alatdmasztdsahoz, valamint igazoljdk, hogy az ellenSrzést a Bkr. altal elirt
kdvetelménycknek megfeleléen végezték el.

Az ellenfrzési munka dokumentédldsa a belsS ellendr 4ltal az ellenérzési munka végrehajtasirél
készitett, illetve az ellenfrzési munka sordn szerzett és meglrzott irdsos és/vagy elektronikus
dokumentumokban torténik, amelyeket tsszefoglaléan munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellendrzésckhez tartozéd dokumentumok nyilvéntartdsét n. ellen6izési mappak képezik. A
mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtija van: az egyik az un. Konlrét ellendrzés mappdja, a
masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elébbi az aktuélis ellenérzés munkalapjait
tartalmazza, mig az utdbbi a korabbi belsd ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozd relevans
informaciokat tartalmazza. Az Altaldnos belsd ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacid
halmaz, amelyet az adott szervezet belsé ¢cllendre gyfijti dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa héttér-informéacival szolgal az ellendrnek az ellendrzott
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrdl, a belsé kontrollrendszerrdl, a vonatkozd
stratégiai €s operativ tervekrél, jogszabalyokrol és belsd szabalyzatokrdl, médszertanokrdl, az esctleges
egyeb ellenbrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Bzt a mappat folyamatosan aktualizélni
sziikséges. Tartalmi elemei a kovetkezdk:

» Stratégiai és operativ tervek;
s Szerzddésck, egyiittmiikddési dokumentumok;
= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;
» JogszabAlyi hattér, belsé szabéilyzatok, mddszertanok;
= A bels6 kontrollrendszer egyes elemeit aldtimasztd dokumentumok, pl. ellenérzési nyomvonal,
folyamatabrak, kockdzatkezelési szabalyzat, szabalytalansigkezelési szabalyzat, vezetSi
elszamoltathatésag dokumentumai, szdmviteli eljarasok szabalyai, stb.;
* Szervezeti dbra a felelds személyek beosztisdnak és neveinek megjeldlésével, valamint a
felel6sségi kordk bemutatasaval;
= Korabbi cllen6rzési jelentések;
= Hgyeb hasznos informécidk.
A Konkrét ellendrzési mappat a belsé ellendr kezeli, a munkalapok mappdban térténé clhelyezésével.
A munkalapok az ellendr birtok4ban vannak, és fontossiguk miatt biztonsagos Srzésiikr8l, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérdl neki kell gondoskodni.

Az ellenbrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az a belsé
ellenbrzési vezetSi felilvizsgélatot és a szilkséges ellen6rzési informacidk visszakeresését
megkodnnyitse. Ezért minden ellendrzési dokumentumot, nyilvéntartast az adott ellendrzésre vonatkozd
mappéba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda lementeni.

Az ellendérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Az ellenrzési mappa, beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsS ellendrzés birtokédban maradnak
mind az ellendrzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellenérzést kovetd idSszakban. Biztositani kell,
hogy a belsé ellenérzési vizsgilatok irataihoz vald hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen
Iehetséges. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre iranyul, a bels
ellentrzési vezet6héz kell cimezni, aki felelds az ellenbrzési dokumentumokhoz valé hozziférés
feliigyeletéért,
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A koltségvetesi szerv vezetése, a szervezet mas tagjai, vagy kiilsS fél (pl. kiilsd ellendrsk) kérhetik az
ellenérzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéscket, terveket, egyéb iratokat stb.) vald
hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenérzési megallapitasok és javaslatok igazoldsahoz
vagy megmagyardzasdhoz, illetve az ellendrzési dokumentumok mds célra torténé felhasznalasdhoz.
Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsd ellenérzési vezetdnek kell jovahagynia, de abban az esetben,

ha a hozzaférési kérelem kiils6 feltol érkezik, a jegyz6nek szintén j6vé kell hagynia.

Altalinos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsé ellen6rzésnek kell meglriznie a vonatkozd
jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsdgos és védett helyen kell
tarolni.

IX. A tandcsadoé tevékenység

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységrdl:

Az ellendr nem fogadhat el olyan tanicsaddi megbizdst, amelynek célja olyan kévetelmények
megkeriilése, vagy ennek mdsok szimdra torténé lehetdvé tétele, mely kovetelmények
fennallnanak egy ellendrzési feladat soran,

A bels6 ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazdsa sordn a jegyzének a belsd
ellendrzési vezet6vel kozbsen kell dtheszélnie és megegyezniec a szervezet vezetésének elvarasait,
valamint a rendelkezésre 4ll6 belsé ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyardnt tiikrozo
bizonyossagot ado €s tandcsadd munkékrol,

A tanacsado tevékenység lehetséges kategoriai:

= Hivatalos tandesad6i meghbizisok: ¢lbre tervezettek, irasbeli megéllapodas sziikséges, akér a
belsé ellendrzés, akar kiilsé szolgaltatoé végzi a tanicsadd tevékenységet.

= Informalis tandcsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel Aallandd
bizottsagokban, hatirid6s projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszer( informéacidcsere.

= Specidlis tandesadoi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érint8 specidlis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek sszeolvadasa, szétvaldsa, mds szervezet
altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4dtalakitasa.

A tanacsado tevékenységre vonatkozd irinyelvek

A belst ellenérnek a tandcsadé tevékenység elvallalisa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lennie:

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

» A tanacsadé tevékenységnek hozzadott értéket kell teremtenie.

* A belsé ellendr fiiggetlensége, tirgyilagossiga nem csorbulhat a tandcsadd tevékenység végzése
soran.

A belsé ellenér nem hozhat vezet6i dontéseket.

A tanicsadod tevékenység végzése sordn a belsd ellenér nem vallalhat it az adott folyamat
kialakitisaval, irdnyitdsaval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget, feladatokat (ide
tartozik a szabélyalkotdsban, szabalyzatok aktualizélasban vald felel8s részvétel is). A tanicsadd
tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetSi felelSsség csokkentése.

23



A fent felsorolt kdvetelményeket a belsd ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az esetben lehet
elvallalnia a tandcsadoi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tandcsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenérnek, mind a jegyz&nek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a tanacsadoi
meghizésra torténd felkérés el6tt, illetve a tandcsaddi feladatok végzése soran:

* Amennyiben egy tandcsaddi feladat soran az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsaddi feladatok elvallaldsa elétt, illetve a feladat végzésének
folyamatéaban is.

= A belsd ellen6r objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a kiilonboz8 normékra, kontrollokra,
cgyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok bevezetése elbit tesz
javaslatot. Az ellendr objektivitisa akkor sériithet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikédteti ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tandcsaddi feladatok ellatisa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezk ismeretében, kelld' szakmai gondossdggal kell eljarmia a hivatalos
tanacsadoi feladat ellatasa soran:

* A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tanacsadoi feladat eredményeinek jellegét, id8zitését,

¢s kommunikalasat.

= A szolgaltatast kérdk motivaciéi, céljai.

* A tanicsadoi feladat ellatdsanak hatdsa a jegyz6 éltal kordbban elfogadott ellenérzési tervre.

* A tandcsaddi feladat lehetséges kihatasa a jovSbeli ellendrzési feladatokra és meghizasokra.

* A tanicsaddi feladat végrehajtasabol szarmazé potenciélis elénydk a szervezetre nézve.

A tanicsado tevékenység tervezése és végrehajtiasa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa tekintetében:
A bels6 ellenérzési standardoknak megfelelSen a tandcsadd tevékenység funkciéjat meg kell hatirozni
az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az elére nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére kell
elvégezni.

A belst ellendrzési vezet kbteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels ellenérzés dltal elvégzett
munkér6l és gondoskodni az ellendrzési és tandcsaddi feladatokhoz kapesolédd dokumentumok
megbrzésérél. A tandcsadd tevékenység dokumentilisa a bels§ ellendr altal készitett, illetve a
tandcsaddi munka soran szerzett és megdrzott irdsos és/vagy elektronikus feljegyzésekben,
dokumentumokban és més adatformatumban térténik, amelyeket Gsszefoglaléan tanacsaddi feladat
munkadokumentumainak neveziink.

A belsd ellen6rzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentalasinak célja:
» az elvégzett munka atlathatosdganak novelése,
* atanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulds,
" az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjdn megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés ¢s a visszakereshetSség érdekében,
« a3 tanacsadoi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsiganak biztosftasa.
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A belsé ellenbmek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramija
végrehajtisahoz sziikséges informdacidkat azonositania és értékelnie kell, valamint valamennyi, az
eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltdrt kockédzatokat és kontroll-hidnyossagokat
aldtamaszté informaciot kételes dokumentalni és nyilvantartani,

A tanacsadai feladat eredményeirdl szol6 tijékoztatis

A belsd ellendrzesi vezetének tajékoztatnia kell a jegyzSt a tandcsaddi megbizés eredményeirdl. A
tdjékoztatas formai és tartalmi kvetelményeit a tandcsadd tevékenység végzésére vonatkozd felkérés
tartalmazza.

X. Mellékletek

1. Kockazatelemzési modellek

A kockézatelemzés elsédleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejld kockézatokat, vagyis a
kedvezétlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valdszinliségét mérlegelje és valdszinfisitse.
A folyamatokban rejlé kockazatok ugyanis veszélyeziethetik a miikddési célkitlizésck, vagy a
teljesitmény kritériumok elérését, éppen czért a kockazatelemzés egyes mddszerei a belsd ellendrzés
teljes hatokorét érintGen alkalmazhatok.

A kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon
képességeét, hogy célkitlizéseit elérje. Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a
lehetGségeket nem realizaljak, és annak lehetGscgébdl, hogy a hitrdnyos események bekovetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivim

A4 kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategériaként jelenik meg azonban a kockdzat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekovetkezd események varhato érték korili szordsakent
is). Igy a kockdzat fogalmat vigy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon események ésszessége, amelyek
bekovetkezési lehefbsége hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
»  pegativ kockdzat
*  pozitiv kockdzat

Kockézati kategoriak

Egy teriilet tényleges vagy potencialis kockéazatinak értékeléséhez véleményt kell alkotni az adott
teriilet kulcsfontossagd tényezdinek meghatirozasa és mérlegelése alapjan, ameclyek az elvégzett
tevékenységekkel, a Iétezd kontrollrendszerekkel, multbéli és valdszintisithetd jovobeli eseményekkel,
a mikddési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi és gazdasagi tényezék ebben a folyamatban
altalaban nagyobb hangsillyal jelennek meg, hiszen 4ltaliban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek
nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztalyozisa a kdvetkezd:
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Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiadasok, készpénz Osszege, likviditas
és forgd- illetve tOkeeszkozdk éricke, egyéb befektetett
erdforrasok értéke, a miivelet értéke a szervezet szamara.
Magatartdasi a vezetbség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
¢értékei; szerepek €s helyzetek; tisztesség, megbizhatdsag,
motivacid; a belsd ellenGrzéssel szemben tantsitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontrol],

Torténeti multbeli veszteségek, hibdk, szabalytalansigok, kontroll
vétségek sth. volumene, gyakorisdga és oka. Ez a fennallé
aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miuveletek mérete, komplexitasa, muliszaki jellege,
lathatsaga, érzékenysége, stabilitasa; valtozas mértéke és
valdszinlisége (a miiveletelben, munkatarsak személyében
¢s folyamatokban); rejlé inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalis

Kirnyezeti kiils6 tényezdk: pénziigyl, gazdasagi, jogi stb.; a kdrnyezet
dinamizmusa; kapcsoléddsok mas rendszerekhez, més
miuveletektol vald fiiggés (pl. informatika); vezet6ség,
kozvélemény aggalyai stb.

Belsi kontrollhoz | a problémak megelozesére, észlelésére és korrigalasara, a
kapesolodo rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitasdra, a

kellemetlen események kezelésére és a célkitiizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte
€s eredményessége.

Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetGség véleményét, megitéleését figyelembe kell venni arra vonatkozodan, hogy mely terilleteket
kell nagy kockazatinak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockézat értékelése alapvetben a fent emlitett, kiilénféle tényezék kvalitativ minGsitésére alapul,
amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre alld informacidkra tAmaszkodd megitélést eredményez.
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1. szami kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megillapitani az egyes rendszerek kockAzatinak mértékét, feladata pedig
meghatdrozni az ellen6rzések gyakorisdgdt. A magas kockézat( rendszercket gyakrabban (példaul
¢évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritdst rendszerek beazonositisahoz
nemesak a kockdzatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez8k hatdsat is
érickelni kell (pl. a vezetSség kérései stb.). Az egyes rendszerck kockézatelemzését a kockazatfi
tényezdk, és azok silya alapjan kell elvégezni.

Minden egyes tényezére vonatkozoan értélcelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockézati
tényezOk rendszerekre gyakorolt hatasat (silyként kifejezve).

1. Belsé kontrollok értékelése

1) Megfeleld és eredményes

2) Kozepes, néhany hidnyossdggal, nem megfelelden megvaldsitott
3) Gyenge

Suly: 5

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érint, jelentds véltozdsok
Sily: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Kolcsonhatds mds rendszerekkel

1} Alacsony mértékili, nem befoly4sol mds rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértékt, a rendszer kdzvetlen kapesolatban all mas, fontos rendszerekkel
Saly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Saly: 6

0. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony
2) Kdzepes
3) Magas
Siily: 2
7. Elozd ellendrzés ota eltelt idd
1} 1 évnél kevesebb
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2)1-2¢év
3)2-4 év
4)4-5 év

5) 5 évnél t6bb
Saly: 2

8. Vezetoség aggdlyai a rendszer miikidését illetéen
1) Alacsony szinti

2) Kozepes szintli

3) Magas szintli

Saly: 3

9. Pénziigyi szabalytalansdgok valoszindsége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Sily: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2) Kdzepes

3) Jelentés

Sily: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kézepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Saly: 3

12. Erdforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Saly: 4

Kockdzati tényezdk és alkalmazott siilyozds

Kockazati Alkalma

Sz. Kockdzati tényezd tényezd -zott Pontha-
. i tar
terjedelme Suly
1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
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4. | Kodlesonhatds mas rendszerekkel 1-3 3 3-9

5. | Bevételszintek /kéltségszintek 1-3 6 6-18

6. | Kiils6 szervezetek/partnerek  altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyas

7. | Legutobbi ellendrzés dta eltelt 1d6 1-5 2 2-10

8. | Vezetdseg aggalyai 1-3 3 3-9

9. | Pénziigyi szabélytalansagok 1-3 4 4-12
valdszinlisége

10. | Szabalyozottsig €s szabalyossig 1-3 3 3-9

11. | Munkatarsak képzetisége és [-3 3 3-9
tapaszialata

12. | Er6forrasok rendelkezésre 4lldsa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A bels§ ellentrnek a tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelni kell az egyes kockazati
tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatdsat. A kockézati tényezdk és stlyaik kiszamitasanak, valamint
a rendszerek prioritasi besoroldsanak leegyszertisitésére szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel).
A bels8 ellenbrzési vezetének ellendrizni és érteékelni kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a
szervezeti egységek vezetfit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockézati tényezdjének mértékét — magas, kdzepes, alacsony — meg kell 4llapitani.

Pelda a belso ellendrzés vezetdje dltal alkalmazott gyakorisagra:

Magas prioritast rendszerek évente ellendrizendd
Kozepes prioritasi rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasd rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informicidval szolgdl a stratégiai és az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 416 erdforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatérozza azokat a rendszercket, amelyekre vonatkozéan a kévetkezd négyéves
id6szakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az eréforrdsokat allokéltdk. Evente, az
eves tervvel és a megfelel6 vezetéségi tagokkal egyeztetett valtoztatasokkal Osszhangban kell
feliilvizsgalni.
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2. szamn kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szemponthdl, hogy az utdbbiak
milyen hatékonyan cstkkentik, vagy kezelik a kockézatokat. A kockédzatok azonositisa el8feltétele a
belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program kialakitdsanak.

A kockazatok két alaptipusit kiilonbéztethetjitk meg:
= mithidési kdrnyezet kockdzatai — a miikodés, tevékenység kontrollkérnyezetében eredé okbél
bekoévetkez6 hiba kockazata,
»  belsd kontrollrendszer kockdzatai — mis néven személyzeti vagy szervezeti kockézatok; Annak
kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével nem el6zik meg, nem azonositjak
vagy nem javitjak ki.

Mikéddési kérnyezet kockazatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb miikddési kdrnyezeti kockazatokat nevesiti:
» bonyolult szabalyozas, a szabilyok szdma sok, azok természete bonyolult, a szabalyok
Elreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkéveteit hiba kockazata nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult miikddése,
* akdliségvetési szektor egésze milkodésének hatékonysaga, eredményessége és gazdasagossaga,
= bizonyos tevékenységek elldtisdban kozvetitk, harmadik személyek vesznek részt (ezek
lehetnek koltségvetési, részben dllami vagy magincégek), szemben az olyan megoldassal,
amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajtéd hatosag 1atja el.

Bels6 kontrolirendszer kockazatai

Az iranyitasi és ellendrzési rendszerek a kontrollkérnyezet leképezéseként jonnek létre és miikddnek az
adott szervezeten beliil. Még egyszer a cél az, hogy a hibékat a vezet kontrollrendszerével megelGzzék,
azonositsdk vagy kijavitsak,

Strukturalis tényezdk
A strukturélis tényez6k azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait kialakitja,
irdnyitja. Ezek a kovetkezok:

= Szervezelrendszer — a killonb6z8 szervezeti egységek, egymiés kézott kapcesolatuk és a
kapcsolattartds  (beszamolds, jelentés, utasitds) iranyinak vildgos bemutatdsa diagram
formajaban.

Felelbsségi korok delegdldsa az alkalmazotiak felé — az a mdd, ahogyan a szervezet
delegalja és megosztja a felel8sségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kozott.
= Beszamolds, jelentéstétel — a felelGsség biztosiiott.

Déntéshozatali szintek — az méd, ahogyan a szervezet megoszija a felelGsségi kordket,
feladatokat az alkalmazottak kozott a kiilonbdz8 szervezeti szinteknek megfelelden.

Belsé ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen belsd
ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonységa eltérd lehet fiiggden a szervezet milkddése jellegétdl
(Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértsl
(részben vagy egészben kiltségvetési vagy teljesen magintulajdont).

A folyamatban reilé ténvezdk

Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi lépéseit, folyamatait foglaljak
magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikddtetik, ezért a folyamatok hatékonysaga
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nagyrészt attol fiigg, hogy a felelds munkatirsak mennyire kompetensek, felkésziiliek a teljesitendd
feladatokra. Ebben a targykorben a kvetkezd kérdéseknek kell megkiilonbéztetett figyelmet szentelni:
*  Munkatdarsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott munkaer$
noveli a hiba kockazatat, ez a nagy fluktudcio esetén jellemz6 probléma.
* Mbotivacic — a nem kellben javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb valésziniséggel
kovetnek el hibat vagy siklanak el a problémadk felett.
*  Képesités, képzés — a szakérté munkatirsak kiilonleges képesitést vagy képzést igényelnek
(példaul: belsd ellenbrik, pénziigyi kontrollerek).
»  Eljarasi szabdalyok — a szervezetnek dokumentilnia kell eljards rendjeit és az alkalmazasukért
felelBs személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések

A miikddési kérmyezet és a kontrollrendszer kockazatainak ériékelése mellett a belsé ellendrmek a
kovetkez6 szempontokat is mérlegelnie kell:

=  Kordabbi hiba ténye — amennyiben elGfordultak ilyenek a muiltban, illetve més, kritikus
hangvételii szakértdi jelentés sziiletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.

" Korabbi belsé ellendrzés- kordbbi ellendrzések megéllapitasai, fiiggfen azok tartalmétdl,
fokozottabb (kritikus megallapitisok) vagy jelentéktelenebb (problémamentes megéllapitisok)
kockazati helyzetet jelezhetnek.,

* Belso ellendrzési kbrnyezet — rendszeres és hatckony belsd ellendrzések segitenck az ellenérnek
a kockézatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld ellendrzések kovetkeztében
nem 4llhat rendelkezésre informécié a kontrollrendszer hatékonysagardl. Ezért elsébbséget

€lveznek az olyan témdk belsd ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kozelmultban,

Kockazatelemzési modell

A javasolt kockazatelemzés kiilonbdz6 1épések, elemzési szintek figyelembe vételével valdsulhat meg,
Az aldbbi diagram a fentick alapjan azt szemlélteti, hogy a f&folyamat, aifolyamatok és elemzési
kritériumok miként kapcsolédnak a kockdzat elemzés alkalmaval.

Kockazati tényezék az egyes szinteken

A belsé ellendrzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozé kockézati tényezdket. A
kockazati tényezok kapesan meg kell jegyezni a kisvetkez8ket:

* Az ellen6roknek gy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott folyamathoz
kifejezetten kapcsolédjanak.

* Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockézati tényez6 nem feltétleniil értelmezhetd egy
masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockdzat nem értelmezhetd huméan eréforras
folyamatok esetén).

* A belsd ellenbrzés minden folyamat altaldnos jellemzdit figyelembe kell, hogy vegye a
kockézati szempontok meghatérozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozdsa

A kochkazati szempontok mérése

Az alabbi tabldzat a kockdzati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes kockazati

szemponthoz 1-t8l 5-ig terjedd kockazati mérdszamot rendel a silyossignak megfelelen (,,1” a
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legalacsonyabb, ,,5” a legsulyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a belsd ellendr szakmai értékitéletén
alapul, amelyet az értékelése idépontjiban a rendelkezésére a1l informacidk, valamint a szakértelme és
szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds

A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezéshdl indul ki, hogy bizonyos kockédzati
szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockdzati ériék kiszamitdsanal, mint
mas szempontokat. Példaul a kordbban mar feltart hiba ténye 4-es sillyal szerepel, mivel ennck a
koriilménynek nagy a negativ kockéazati jelentGsége.

Megjegyezzitk, hogy az itt bemutafott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre alkalmazhato,
abszolut megolddskent tekinteni. A belsd ellenbrnek minden egyes esetben a sajat szakmai dontésének
megfeleloen kell a silyozdsi értékeket megallapitania.

Az dsszesitett méroszdm

A kovetkezo tablazatban ez a mérszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximélisan adhaté pontszamok
szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdban ez a szézalékos adat nem mond semmit a
kockazatrol, azonban mas folyamatok / tevékenységek dsszevethetd kockazat értékeinek kiszdmitasival
mar dsszemérheid mennyiségek keletkeznek.

Legfobb kockazati
kritériumok

Szabalyok / mitkddés
Osszetetisége

Szervezetrendszer jellege

Humaéanertéiorrasok

Koézvetleniil pénzben
mérhetd hatds

Informatikai tAmogatas
jellege

Az folyamat /
tevékenység korabbi
ellendrzése (igen/nem)

T =T TR T
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Kockazati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockdzati szempontok szdma nem haladja
meg az Ot6t vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz, akkor az egyes
szempontok jelentdsége elenyészne, kiilonGsen a silyozas alkalmazéasa nélkiil. Ha pedig nem megfelels
szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt eredményezheti, hogy minden tevékenység
kockdzati mértékére nagyon hasonlé szdmszerli eredmény sziiletik. Ez a koévetkezmény a lehetetlenné
tenni a kockdzatok kozotti kiilonbségtételt azok stlyossdga szerint, ami egyébként az egész elemzés
alapvet§ célja.
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Az alabbiakban bemutatjuk a bels6 ellendrzés kockazatelemzése soran hasznélt leggyakoribb kockézati

2. melleklet - Kockazatok

kategoridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzs kockézatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A bels6 ellenbrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok felmérése
melleit*, kulesfontossagl 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése, majd ezen

kockazatok értékelése.

*A koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzben az alabbi fdfolyamatokrol

beszelhetiink:

v Szakmai feladatelldtas
s Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabalyozas
w  Jogi feladatok

s Minbségmenedzsment

= Koordindcios folyamatok

s Kulso szervezetekkel valo egyiittmitkodés
= Tervezés, kdltségvelés készités

v Iragnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeke! is) és belss

ellendrzés

*  Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerékapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika, képzés,

motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Guazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyomhasznosilas,  kozbeszerzés,
elbiranyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki dllomdnyok kezelés, szdmlavezetés,

Jfinanszirozas, pénzforgalom, hitelek, sth.)
»  Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolds, adatszolgaltatas, sth.)

»  Uzemeltetés

v Fenntartds, karbantartds

»  Iratkezelés és irattarozas

= Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgaltatds
v Informatikai tamogato folyamatok

A koltségvetési szerv

tevékenységével, folyamataival Osszefiiggésben jellemzben az alabbi

kockazati kategoriak és kockdzatok alakithatok ki:

Kocka’lz.a ,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabalyozd belsd szabdlyzatok, utasitasok
feladatellatissal nincsenek dsszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel
kapcsolatos A szakmai feladatelldtdsra  vonatkozé belsd  szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be

Szabalyozasbol és
annak valtozasabol
eredo kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabélyozasra a belss
eljardsrendekben
A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
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nem koévetik a belsé szabalyozéasok

Az v feladatokhoz, kornyezeti véltozasokhoz kapcsolodd belsd
szabalyzatok csak hidnyosan vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai €s éves mikodési, illetve kéltségvetési tervek
Osszedllitasdhoz nem dllnak rendelkezésre a tervezést befolyésold
Jjogi és egyéb szabdlyok

Az elbre nem tervezhetS jogi vagy belsé szabélyozasi véaltozasok
el6re nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminiszirativ feladatokat befolydsolé szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy bels
szabdlyozési kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansigot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiillonbdzik

Feladatok iddbeli iitemezése és tsszehangolasa nem megfeleld

Lassti a szabalyozas véltozasardl szold informdacid 4tiiltetése a
gyakorlatha

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesiil jogszabélyok
véltoztatasa sordn

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozd szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozdsarsl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsiga nem megfeleld / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozdtti koordinicid és kommunikicid
nem biztositott

A belsé kommunikécids folyamatok nem megfelelden miikédnek

A munkatirsak nem kommunikdlnak egymdssal, nem mikédik a
feliilrdl lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé térténé kommunikdlds
szabdlyaival

PR, tajékoztatisra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy haszndljak cl6irdsszertien

Kiilso
szervezetekkel vald
egyiittmiikodésben
rejlo kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatisihoz sziikséges adatokat, informécickat a partncrek nem
bocsatjak idSben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezé adatszolgaltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikdcio nem megfelel

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eriforrisok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozasi el8irdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai €s révidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasihoz sziikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szdmolnak a tervek végrehajtasat akadalyozd kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok és kapacitisok valtozsat a tervezésnél nem
veszik figyelembe
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A koltségvetési forrisok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
pénzigyi krizisek bekovetkezésének lehet6ségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az 4rfolyamvaltozasok lehetséges kockéazatai, az inflacids
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasinak eréforras
sziikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztosftott

Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi elérejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségvillalds nem valésul meg

Az irdnyitasi, a
belsd
kontrollrendszerbe
n és a bels6
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tdva
célokkal

A szervezet vezetOl nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartdst munkdjuk
sordn

A tervezést, miikodést, beszamolist, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hiAnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
mikddnek

A kordbbi cllendrzések sordn tett javaslatokat a vezet8ség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ecllenérzések silyos
hibalat tartak fel

A projektek elérehaladasat gatld tényezOkrdl az informacié késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szdma/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztisa

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek dsszeallitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hatdridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hifnya a munkatirsak kdrében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellSen alapos / elmarad

A helyszini ellenSrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Dokumentum alapti és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapi ¢s helyszini ellenérzések lebonyolitdsa nem
kelléen részletes / alapos

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémékat

A helyszini ellenéizésen feltart problémak nyomon kovetése /
visszacsatolasa nem megfelels

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési
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kotelezettséget

Az ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem megfelels
Szabalytalansigkezelés eljardsrendje hidnyos

Szabalytalansigkezelés nem megfelels

Szabalytalansdgok nyilvantartdsa nem teljeskérl, szabalytalansdgok
felvitele késedeimes

Szabélytalansagi eljaras nem megfelel

Szabélytalansagokat nem idSben tarjak fel, az eljaras elhizodik
Kéveteleskezelés eredménytelen / elhiizodik

Min0ségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idGbeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérnék munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hianyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszt id6t vesz igénybe

Projekt  végrehajtasdhoz  szilkséges forrdsok nem  Aallnak
rendelkezésre iddben és Gsszegben

Nem elég részletes vagy ponfatlan miszaki  tervek
koltségtiillépéshez vezetnek

Kézbeszerzési ajanlati dokumentécié nem megfeleld mindségl
Kdézbeszerzési eljaras elhiizodik

Korrupcid veszélye a kdzbeszerzésbhen

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

Szerz6déseket nem tartjak be

Vallalkozdi szerzddések nem megfelelSek

Humanerdforras-
gazdalkodasbhan
rejlo kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre 4lld6 munkaer6 nem rendelkezik megfelels
végzetiséggel €s/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitésara nincs megfeleld kapacitas, idé

A munkatarsak  elktelezettsége, lojalitdsa, munkabirisa,
motivaltsaga nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabalyokkal

A munkatirsak feladat- és feleldsségi kore nem kellSen
részletes/meghatdrozott, nem megfelelden elhatirolt, nem
megfeleléen kommumnikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdézotti kommunikicid
nem megfeleld

A vezeték szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvételnek nem megfelelé a gyakotlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé idSben t6rténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitiki nem késziiliek el, hidnyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ”’ (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
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egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben)
Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitdsuk a
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhatd Aatalakulds, megsz(inés,
miikddési tAmogatas hidnya, stb.)

Szakérték (kilsSk értékelSk, kiilsé tandcsaddk) kozbeszereztetése
elhizéd6 folyamat

A munkavégzéshez szikséges technikai / fizikai eréforrdsok nem
allnak megfeleléen rendelkezésre
Osszeférhetetlenségi  kovetelmények
utkozik

feladatok

teljesitése nehézségekbe

A megbizhato » Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkodast és a gyakorolt hatasat nem megfelelden mérik fel
pénzkezelést = Nem megfelel§ a szervezet likviditasmenedzsmentie
befolyasolo = A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kdzbeszerzési
kockazatok rendszer
* A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabilyozdsi elbirdsok
betartasa nem biztositott
" Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
soran nem torekednek a kéitségek minimalizildsira
= A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel
= A szervezeti célok ¢s az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem t6rténik meg
Szamviteli » A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartdsi
folyamatokkal rendszerrel
kapesolatos » A szervezet beszamolasi rendszere nem meghbizhaté
kockazatok = A szervezet nem tesz iddben eleget a  beszdmolasi
kotelezettségeknel
* A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetdssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
* A kényvvezetés informatikai tdmogatottsdga nem megoldott
Miikdédésbol, * A szervezet nem rendelkezik beruhdzasi, fejlesztési tervekkel, illetve
iizemeltetéshal a tervek nem aktualizéltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

eredd kockazatok

A szervezeti vagyon, eszkOz0k megfeleld miikoddtetése és
allagmegovasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzOk megbvéasat szolgdld biztonsigi
elGirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattarazassal irattarozasi rendszerrel

kapesolatos * Az irattidrozés fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

kockazatok * A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikédnek

Informatikai » A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, » A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsira a
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adatvédeiemmel
kapcsolatos
kockazatok

sziikséges idOpontban nem 4ll rendelkezésre informatikai alkalmazas
A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver cllatottsdga nem megfelel6

Az informatikai alkalmazisok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kovetelményének

Az archivélasi rendszerek egyaltaldin nem vagy nem megfeleléen
mitikddnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek més, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszereldkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozisi elirdsoknak
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3. melléklet — Alapvetd vizsgalati eljardsok, technikak

Elemzd eljdrdsok

Az clemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozéan megfelelden csoportositott elemeket
egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgdlt folyamatok alakulasiban tapasztalhaté 4ltaldnos
tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyardzatokat keres, ok-okozati 6sszefiiggéseket tar fel.
Az elemzd eljardsok olyan technikdk, amelyek adatok kozotti Osszefliggések tanulméanyozisara

szolgélnak, azt vizsgilva, hogy az Ssszefliggések valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az clemzés térgyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak kiilsé és
bels6 forrdsokbél. Altalanosan az elemzé eljarasok 4 ugy jellemezhetdk, mint az adatok vizsgalata abbdl
a szempontbol, hogy azok visszaigazoljik-e az ellenrzdtt szervezetrSl, tevékenységeirdl szerzett
ismereteket.

Ezecknek az eljarasoknak az alkalmazdsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzétt informéacidk,
adatok kozGtt valamilyen Osszefliggés van, és ehhez térsul az a feltételezés is, hogy a meglévd
osszefiiggések varhatoan folytatddnak, tovabbra is fennallnak,

Az clemz6 eljarasok koérébe sorolhaté technikék magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak a
tanulmanyozasat, amelyck az adott kéltségvetésben, lizleti tervben, beszamoldhan, tételben stb. a

megel6zg iddszakokhoz képest kdvetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az ellenérzott év
szdmadatai elfogadhatbak-e.

Elemzésekkel lehet megvalositani pl.:

» a kbltségvetés, beszamold stb. adatainak 8sszehasonlitdsét az évkozi adatok vagy részésszegek
alapjan vart eredményekkel,

* a koltségvetés, dizleti terv, illetve a beszdmold stb. adatai bels§ Osszefiiggéseinek
tanulmanyozasat t6bb évre vonatkozdan;

*  epgyszerd szamitasokat vagy szdmitdsok sorozatit a koliségvetés, az iizleti terv, a beszamols,
azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

® a normativdk, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozdtti Ssszefilggések
tanulmanyozasat;

* apénzigyi és nem pénziigyi informéciok kozottl Osszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szamos technika 4ll rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlitd modszerekid] a komplex clemz8 modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az elemz6
eljarasoknak két {0 tipusa van:
® az Osszchasonlito elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan ésszehasonlitja a koltségvetés, iizleti
terv, a beszamold, az elszdmolas stb. ellendrzés ald keriil§ szdmadatat egy mdsik informacidval,
valamint
" a modellezd elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészits valtozdkat kell felhasznalnia
ahhoz, hogy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz6 ehjarasok legfontosabb 1épései dltalaban az alabbiak:
* az ellenbrzend$ adatokra hatd tényez6k azonositasa;
" meghizonyosodni a megfelel$ adatok megszerezhetdségérol;
* kdalakitani az ellendrzend$ adatra egy vart értéket (hipotézis-felallitas);
@ §sszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;
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* magyarézatot kérni a vezetéstSl a toleralhatd eltérést meghaladd kiilonbségekre;

=  megvizsgdlni a magyardzatot egy megfeleld, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve, valamint
= ha sziikséges, feliilvizsgalni az eldzetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

% levonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljardsok megkezdése cléit meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek, ezért az
adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellen8rzésre keriilé adatok varhatd ériékét a
kiszamitasukhoz hasznalt forrdstdl teljesen kiilonallé és fliggetlen forrasbdl vezetik le. Ha az ellenér
ugyanabbol a forrdsbdl veszi az adatokat, fenndll a veszélye, hogy tévesen allapitia meg az clemz8
eljarasbol merithetd megbizhatosag fokéat.

Az elemzé cljérasokat az ellendrzés el8készitése (tervezése), valamint az ellenérzés végrehajtasanak
szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzb cljaras lehet pl.:
* {rendelemzés (a megeldzd idészakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
* fliggvényelemzés (a pénziigyi informécidk kdzotti kapesolatok bemutatisara);
» avarakozasok elemzése (a varhatd eredmények elérejelzése).

Ha az elemzd eljardsok a mas Gton szerzett informdaciéknak ellentmondé eredményeket mutatnak, meg
kell vizsgélni az ezt elidézd korlilménycket, okokat és magyarazatukra megfleleld bizonyitékokat kell
szereznl. Az elemz0 eljardsok altalaban csak jelzik az informacidban rejld Iehetséges ellentmondésokat.
Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az elemz8 eljarisok alkalmasak-e az ellenérzés céljainak
megvalositdsahoz sziikséges bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor id8sorok
vizsgalatahoz, tendencidk meghatérozasdhoz vagy Osszehasonlitdsokhoz, killénbézé adatok kozétt, a
véletlen altal is befolyasolt 6sszefliggések kimutatasihoz sziikséges az adatok clemzése. Més esetekben
nem lehetséges vagy nem volna gazdasagos a sokasdg egészének vizsgilata. Ekkor a sokasagbdl vett
egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozdan
is ésszerli bizonyossaggal érvényes éllitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kdzponti kérdése az
adatgylijtés, szervezés, bemutaths és elemzés. A személyck, targyak vagy tevékenységek (a
»populacié” - sokasag) egy konkrét csoportjanak jellemz8it vizsgilva, egy mintat vilasztunk ki, &s a
minta jellemz61 alapjan a vizsgélt sokasdgi valtozdk (mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozd becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitiasokat és
kovetkeztetéseket alatdmaszto adatok elemzése és értelmezése helytallé. A statisztikai elemzések révén
csak akkor juthatunk megbizhaté kovetkeztetésekre, ha azok sordén a valészinliség-szamitis és
matematikai statisztika alapelveit szigorian kévetjiik. A leggyakiabban alkalmazott statisztikai
modszerek korrekt alkalmazisahoz nem feltétlenill szitkséges a valészinliség szamitdsi elméleti
modelleket ismerd szakértd igénybevétele, mert pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a
kézikonyvekben részletesen kidolgoztik. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a
komplex adatok magyarazataban,

Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az ellenGrzéshez felhasznalt informécidk fontos forrisat jelentik, és a legtobb vizsgalati
eljérasnak részét képezi azok vizsgalata.
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Az ellendrok — egyebek kizt - jellemzen a kivetkezé dokumentumokat vizsgaljdk:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
* belsé utasitasok, szabalyzatok, irdnymutatésok, stb.;
= kinevezési okiratok, meghizasi/vallalkozasi szerz6dések;
= projekt dokumentumok;
w Jevelezésck;
= feljegyzések;
= jegyzdkinyvel;
*  pénziigyi kimutatisok;
= szamlak, bizonylatok;
= &ves beszamoldk, jelentések;
*  kordbbi bels6 ¢llenbrzési jelentések, egyéb jeleniések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok f& forrdsat az ellendrzdtt szervezet nyilvantartdsanak és dokumentumainak
vizsgalata, tanulményozésa jelenti. A dokumentumokbol valé informéciogytijtés rendszerezett kell, hogy legyen,

€s az ellenbrzés megéllapitisainak alatdmasztasat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellenrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informéciék beszerzésének,
elemzésének €s bemutatdsinak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy fizikai értelemben 1étezd
dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgdlaidt jelentik a program vagy a tevékenység egészének
megismerése érdekeben. Ez a modszer a kiilonbéz6 szolgéltatasok hatékonysdginak felmérésére Ssszpontosit
azaltal, hogy esetmintikat clemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Osszehasonlitt elemzés

Az Bsszehasonlitd elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenbrzstt szerv egyes folyamatai
miikbdésének vagy teljesitményének javitdsa més szervezetek bevalt gyakorlataival torténé Ssszehasonlitisok
alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten beliili més reszlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy
mas relevins kiilsd szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilfoldsn. A cél annak megéllapitasa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal sszehasonlitva lchetséges-¢ egy adott folyamat, tevékenység fejlesziése, javitdsa. Fz a
modszer segitheti a gazdasigossdg, hatékonysag és eredményesség javitdsat és a megtakaritdsokat szolgdle
lchetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre koncentrdlé Bsszehasonlitas végezhetd oly mbdon,
hogy azonos funkcidt ellatd szervezetek adatait vetik dssze.

Amennyiben teljesitmény-osszehasonlito elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatér haszndlhat a
teljesitmények Osszehasonlitdsa céljdbol, mint pl. a termelékenység, az egységkoltség és a szolgdltatis mindsége.
Az Osszehasonlito elemzés médszer alkalmazdsa dsztonozheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az
dsszehasonlitdsok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrél, hogy:
= hasonld szervezetek kertilnek dsszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd kiviilmények kozott
mitkodnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitisuk egveniStien lenne);
*  az adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes;
* az ellendrzont szervezeteknek nincs arra lehetbségiik, hogy a kedvezd ésszehasonlitdsokat elfogadjdk,
mig az elmarasztaldkat elutasitsdk.

Kiltség-haszon elemzés

A koltség-haszon clemzés a kdzgazdasigi érickelés legatfogabb formaja, Célja, hogy pénziigyi szempontbdl
szamszer(isilse ogy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (raforditasok) és a hasznainak (eredményck) nagy
részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozoan a plac nem nyfjt kielégité mércét a gazdasigi ériék
meghatarozdsaban. Az (n. ,priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek A4ltaldban becslésekre kell
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korlatozédnia, mig az eseményt kivetden elvégzett Gn. ,posieriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok
birtokdban végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kdltség-haszon becslés
vizsgalata annak megéllapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokkal Gsszevetve még
mindig értékardnyos befekietést jelentenek-e. A becsillt koltségszint tillépésének vagy a kivant hasznok el nem
érésének okai a teljesitmény-ellendrzés részeként vizsgilhatdk.

Tételes tesztelés (vagy kizvetlen, részletes vigsgdlatok)

A tételes teszielés az ellendrzdtt szervezet kimutatdsaiban, kdnyvelésében — teriiletenként — Ssszesitett egyedi
adatok, tranzakcidk silypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi miiveleteket szabalyosan
hajtottak-e végre, és helyesen vették-¢ nyilvéntartasba.

A pénziigyi tranzakciokbol kdzvetlenill nem levezethetS informécidk, adatok (pl. tartozdsok és kvetelések,
egyes vagyonvaltozasok, forrdsok) tételes tesztclése a vonatkozo kinyvelési tételek egyedi vizsgalataval oldhatd
meg. Eléfordulhat (alapveten a vagyontargyak korében), hogy az ellendrzott id8szakban sem pénziigyi
tranzakcid, sem konyvelési miivelet nem érintette az ellenSrzendd adatokat, informdciokat. Ezért tételes
vizsgalat ald vonasuk valamilyen 4llomanyi (analitikus) nyilvantartas segftségével térténhet.

A tételes tesztek csak az egyedi miveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki pénzforgalom
Osszesitett mitveleteire, illetéleg a f8kdnyvi kényvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-, vegyes stb.) feladdsokra
nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakeidjara, a tételek 100%-4ra. A bizonyitékok
megszerzéséhez azonban erre altalaban nines szilkség. A teljes korll tételes vizsgalatokat csak azokon a
specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszer(l végrehajtani, ahol az oda tariozd tételek jellege és Gsszege
heterogén, és szama sem tal jelentSs.

Az egyedileg vizsgiland tételck korébe tartozhatnak a jeilegik és érzékenységiik (lényegességiik) alapjan
jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakcidok. Ezeknek a tételeknek a megkitlonboztetett kezelését az
indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni megiiélésiiknél. Tovdbbi csoportot alkotnak az (n. nagy tételek,
amelyek Osszegszerli nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak 1ényeges hibas allitast, illetdleg — mintavétel
alkalmazisa csetén — torzithatjak az ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiériékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi teszielés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakcidok vagy tevékenységek vonatkozd
jogszabalyoknak €s szabilyzatoknak vald megfelelségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott folyamat,
tranzakcié mélységi ecllenbrzésére, Osszevetve azokat az alapdokumentumokkal ¢s méas vonatkozd
informéciokkal. Fzen clien6rzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontossagaval és
érvényességével kapcsolatban lehetové tegye kovetkeztetések levonasdt, illetve hogy a mikdadtetett
kontrolltevékenységek minSségét felmérje.

Az egyedi tesztek ellenbrzési programja jellemz8en gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok teljesiilését
vizsgilja,

Minden szempontot egy lehctséges egyedi tesztelési példéval jelenitettiink meg. (A példdk nem a teljesség
igényével késziiltek!)
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A pénziigyi €s egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellenérzése, hogy a pénziigyi és egyéb informaciés rendszerek
minden vonatkozod részletet nyilvéntartanak-e.

Pi. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kbtelezettségvdllalds nyilvéntartasi
rendszere  tartalmazza-e az  Osszes, adott iddszakban  felmeriilt
kotelezettségvdllaldst.

A miikddés
valossaga

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

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni  gyakornokoknak tortént kifizetéseket valdban
megtoriéntek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtaivanyok vizsgdlata sordan évi el
amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltik a pénzfelvételr.

Ertékelés

Annak cllen6rzése, hogy az ecszkézoket és més elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfelels értéken vezették-e be.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendvizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tamogatdsabol vdsdrolt eszkoz beszerzése a szdmviteli rendszerben a
megfeleld ériéken van-e nyilvdntartva, dsszehasonlitva az eredeti szamldval
vagy vasarldsi jegyzékkel,

Létezés

Annak ellenGrzése, hogy az eszkdzok és mas elemek ténylegesen léteznek-¢.
Lz az egyedi tesztek a létezés fizikai igazoldsat, leltdarozasdl—  eszhkozok
tényleges megnézéséi jelentik,

Tulajdonlis

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkdzok ténylegesen az
ellendrzétt szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfelelfen
hasznéaljék-e.

Pl az egyedi teszielés sordn ellendrizhetd, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy & a jogos tulajdonosa az
eurdpai unios tamogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbol pénziigyileg
tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok mindsége

Annak ellendrzése, hogy az inputok & outputok minéségileg megfeleldek-c.

Pl az inputoknal ellendrizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
Jelkészilltsége, képzettsége megfeleld voli-e. Az outputokndl ellendrizhetjiik,
hogy a képzésben részesiilok elismert szakmai képzettséget szereziek-e.
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Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a vizsgalandd
adatdlloméanybol kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitisokat vetiti ki a belsd ellendr a teljes
adatalloméanyra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél sziikség van, ahol atfogd értékelést kell adni az
ellenérzés targyardl (pénziigyi elszdmolasrdl, belsé kontrollrendszerr6l, teljesitményrdl stb.)
megbizhatésagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvért bizonyossag eléréséhez nincs szilkség
a miiveletek, adatok teljes korti tesztelésére.

A mintaveételi és értékelési eljardsok a valdszinliségen alapulnak, akér statisztikai, akdr nem statisztikai
mintavételrdl van sz6.

Az eljarasok két 16 tipusa:
= g valtozo (érték) alapi, valamint
= atulajdonsag alapi mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezdésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel alapsokasagat,
valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintét Ggy kell kivalasztani, hogy az reprezentalja a
mintavételi alapsokasigot.

Az ellendrzés soran elegend6 és megfelel$ ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta tételeit ugy
kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, iranyultsaga, kritériumai szempontjabél megfelelSen
jellemezzék, reprezentdljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellen&rzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavéieli eredmények értékelése
kerctében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben lchetséges (pl. statisztikai
mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, Gjra kell értékelni a
mintavételi kockdzatot,

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag mértékét a
belsé ellendr a minta méretének névelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy hatékonyabb mintavételi
eljaras alkalmazasdval csokkentheti. A mintdk kivalasztasanal figyelembe kell venni azt is, hogy a
mintavételezést megelézéen az alapsokasaghbol ki kell emelni tételes ellendrzésre a nagy és a jelentds
tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot kell reprezentélnia.

s

Kérdésfelvetés (interji, tajékoztatas, kérddivek, felmérések, fokuszesoport-interji)

A kérdésfeltevés (interju, tajékoztatdskérés) az ellendrzitt szervezeten belill vagy kivill, meghatdrozott
személyektdl torténd informécidgyljtés. Az informacidgylijtés kore az irdsban bekért hivatalos
valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A
tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil, széban vagy irdsban.

Az interji és tédjckoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok

kiértékelését, megfeleld ellenérzd kérdések feltevését és adott esetben az informéciok megerdsitését is
jelenti.
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A téjékoztatiskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzdtt szervezet, illetve szervezeti
egyseg vezetésetdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tandsitvanyok.

Az ellendr a folyamatgazddkkal és a folyamatban résztvevl més munkatarsakkal interjtikat készit a
folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy elmélyitsék ismereteiket a
folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkoz6 ellendrzési pontokrél. Az interjii alapjdn
az ellendr a folyamatot leirhatja szoveges magyarazatok vagy kiilénbozé folyamatabréak hasznalataval,
majd ismereteit bovitheti a folyamatok részletes atvizsgildsa sordn, amikor:

* afolyamatot miikédés kozben vizsgélja;

* egy vagy t6bb tranzakciot végigkévet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az interjuk
és/vagy folyamat-vizsgdlatok sordn feltart, beazonositott kockdzatot és ellenérzési pontot vagy
folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem kell részictességgel
szerepelt.

A siker érdekében az interjuit gondosan kell el8késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés — igy
példaul (amennyiben megoldhat6} az ellendrz6listdk kidolgozdsa — segit az interji hatékonysdganak
maximalizalasaban,

Az interjlalannyal torekedni kell az Gszinte és nyilt 1égkorii kommunikiciéra. A kilénbézd
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilménye a kdvetkezdk:

- Nyilt - megvilaszolandd kérdések — czek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor é&s mi
kérd@szavakkal kezd6dnek, és \ij, még nem elemzett informacié gytjtésére szolgalnak. Altaldban
szélesebb teriiletet fednek le, és tébbfajta valaszaddst tesznek lehetévé, mint a zart kérdések.

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

- Teszt- €s értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informacié gytijthetd be, és ellenérizhets a
tudds &s tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak hidnyossigai is feltdrhatok
valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciét jelentenek az ellendr munkéjéban.

Tanacsos az interjuk lefolytatasa sordn elkeriilni a
- Tobbszords, ismétlédoé kérdéseket, mert ezek azt a benyomdst keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat ¢és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres valaszt.
- Iranyité vagy sugalmazi kérdéseket, melyekkel nyomas gyakorolhatd az interjlialanyra, hogy
egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan valaszok nyerhetSk, amelyeket a kérdezs
hallani kivan, ezek azonban mégsem tekintheték kell§ bizonyitéknak.

A pontos visszaemlékezes érdekében az interjik soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az interjut
kévetGen azt a lchetd leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szébeli informécid kiilondsen fontos a

vizsgélat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az interjlialannyal meg kell erdsittetni.

Kérddivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témdra vonatkozd informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha intetjik lefolytatisa a megkérdezettck nagy szdma miatt nem
lehetséges, az informaciégylijtés fontos eszkdzel lehetnek a kérdéivek. Gyakran hasznaljak fel ezeket a
szolgiltatas mindségének megitéléscre vagy a szolgdltatisnyujtas javitasi lehetSségeinek felmérésére.
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A kérdBiveket tgy kell felépiteni, hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkdbb az alabbi
koriilmények esetén megfeleld alkalmazésuk:

a) ha az informéciogylijtésre forditott id6t &s kdltséget minimalizalni kell:

b) ha az informacié masképp nem all rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erGsségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha acél a szolgdltatds minGségének felmérése az tigyfelek 4ltal adott szempontok alapjan.
Kérdéssorok képezik a kérdSivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi eréforras- és
vagyongazdalkodés, emberi erdforrds-gazdalkodds és a kozbeszerzések ellendrzésének témakorében
megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulés alapot a kérd8ivek elkészitésére.

Felmérés végzése 1j vagy szabvanyositott informaciok begyfijtésénck hasznos médszere lehet mind
mindségi, mind mennyiségi szempontb6l. Felmérés segitségével egy ellendrzési teriileten szamos
valaszad6 kérdezhet6 meg. A legfébb mennyiségi felmérési médszerek a postai (sajat kitoltésil)
kerdSivek, a személyes interjtk és a telefonos integjuk. A felmérések hasznosak ¢j ismeretek és
naprakész informaciok beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni és
kivitelezni, ha hasznos és megbizhaté informécidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az
cllenérok a felmérés kialakitasihoz, levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.
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XI. Iratmintak

1. szamu iratminta - Interji kérdéiv a vezetés elvardsainak megismerésére

Informaciogyijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. &vi ellen6rzési
tervet megalapozo kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjdt az aldbbi kérddiv kitoltésével!
A kitoltést megeldzéen kérem, olvassa el az aldbbi informdcickat figyelmesen!

Kockdzamak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztdsa, ami gatolja,
hogy egy szervezet elérje céljait. Kockézati tényezS-csoportok leheinek pl, miikddési, ellendrzési,
szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi er6forrs, informatikai stb. kockézati tényezék.
Az alabbi kérdések megvélaszoldsa segit a jelentds kockézatok azonositasaban:
*  Melyek azok a tényezSk, amelyeknek jol kell miikédniitk ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?
" A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendSen olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivim

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat nem csak
negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekovetkezd események varhato érték kiviili szordsaként
is). fgy a kockdzat fogalmat gy is meghatdrozhatiuk, hogy mindazon események Ssszessége, amelyek
bekovetkezési lehetosége hatdssal van egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsS szintll, az egész szervezetre kihaté | hozzaallasat”, a
vezet@k és alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyét.
A kontroltkérnyezet magaban foglalja:

*  az integritast,

= az etikai értékeket,

= az érintettek szakmai kompetenciajat,

= aszervezet vezetésének filozofidjat és stilusat,

* a feleldsségi korck kijeldlésének, a beszdmoltatdsnak valamint teljesitményértékelésnek a

madszereit,

* tovabba az igazgatdsag iranyitasi tevékenységének mindségét,
A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok Gsszes t6bbi elemének, amely biztositia a fegyelmet
¢és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység.
A belsd ellendrzéssel szembeni elvarasok Atalakuldséval a belsd ellenértdl magas szintil, a szervezet
alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tuddst varnak el a szervezet vezetdi, ennek a
tudasnak a kiakn#zasra térekszenek, és nem csak az cllendri jelentésekben. A szervezet vezetésének fel
kell ismernie, hogy:

* abelsd ellendrzés kell6 atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,

= meg tudja Orizni a kiviilallésagat azéltal, hogy nem vesz részt ezekben a folyamatokban,
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» ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.
Egy jo bels6 ellendrzés rendelkezik a ,kiilsé szakértd” megfelel6 rdlatdsaval a szervezetre, és
rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

1. Melyek a 2014-2017. kizdtti stratégiai iddszak, valamint kiemelten a 2014. év
legf6bb céikitiizései az On szervezete szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kériilmények a
hosszi- és rovidtavi célkitiizések eléréséhez?

3. Mit Iat a legnagyobb kockdzatnak az On szervezete vonatkozasiban? Az
azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet illetve amennyiben nem, arra
vonatkozoan milyen lehetdséget lat?

4. Tértént-e olyan valtozas az On szervezetének egységének kontrollkérnyezetében,
amely kiilonds figyelmet igényel a kivetkez években/évben?

5. Megitélése szerint mire irdnyuljon a kovetkez$ idészakban (hosszi- és rovidtavon)
a belsé ellendrzés figyelme?

6. Igénybe kivinja-e venni a bels§ ellendrzés tanicsadd tevékenységét? Ha igen,
milyen témakorben?
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2. szami iratminta — Eves ellendrzési terv

i

Az éves ellenfrzési terv a jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az aldbbiakat tartalmazza:

1) Az ellenbizési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatdsok, elemzések, egyéb dokumentumok
felsorolasa.

2) Az cllenbrzési tervet megalapozé elemzések és a kockézatelemzés eredményének Osszefoglald
bemutatasa.

3) A bizonyossagot ad6 tevékenységhez rendelkezésre allo és a szitkséges ellenSri kapacités
tervezese (a tervadatokat kérjiik a Mellékletckben bemutatni).

4) A tervezett feladatok felsorolasa,
a.) Sorszam
b.) Az ellenérzott szervezeti egység megnevezés
c.) Az cllenérzés tirgya
d.) Az ellendrzés célja, modszerei
e.) Az ellen6rizend id6szak
f.) Azonositott kockazati tényezdk
g.} Az ellen6rzés tipusa
h.) Az ellendrzés tervezett litemezése
1.) Az ellenSrzésre forditott kapacités (ellenérzési napok szama)

Készitette: ..oovvvriiiiiiiiiiiiiiiee Jévéhagyta:

................................................
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3.szamu iratminta — Ellen6rzési program

<Szervezet neve>
<Tktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Elienorzés cime> ¢imi ellendrzéshez

L. Az eilentrzés szervezésére vonatkozo adatok

. Az ellendrzést végzoé megnevezése

‘Az ellentrzés tirgya és célj

E[ienorzott szervezet(ek) vagy
-} szervezetl egyseg(ek)

Az elle:iorzes-t_ipusa: .

_ t:irtama_: :

_’Jelentestervezet elkeszntesenek
hatdrldeje ' i

- Jelenteb veoleoesxteqenek tervezett
hatarldeje. S

Ellentrzési feladatok meghatarozésa

Kelt: .....201..

belsd ellendrzési vezetd alairasa
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4.szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neve>
<Iktatészam:> o )
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> bels6 cllenbrzési vezetdt (regisztricids szama, - a személyazonositd
igazolvanyinak szama), hogy a <Ellenérzott szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> tirgyban
belsé ellendrzést végezzen, a
201. év ... b6 ... nap -t6l - 201 év. ... ho ... nap —ig terjedd idGszakban.,
Az ellenérzés célja...
A belsé ellendrzés lefolytataséra a 201. évi Eves ellenrzési terv alapjan kertil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellen6rzstt szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkozd ligyiratba betekinthet, azt a helyszinr8l elviheti, arrél mésolatot készithet.
A bels6 ellenér a helyszini ellenbrzés megkezdésekor koételes bemutaini a meghbizd levelét az
ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozo jogszabélyok — kiilénds tekintettel az allamhaztartasrol
sz6l6 2011, évi CXCV. trvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
cllenérzésérol szolo 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellendrzést végzd szervezet neve>
Belsd ellenérzési kézikdnyvének vonatkozd iranymutatasai szerint jar el.

Jelen megbiz6levél 201. év ... ho ... nap -ig érvényes.

Kelt: ovvviinnn 201..

Jjegyzd
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5. szam iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <tcljes név, lakcim, sziil. hely, idé>, mint a <szervezet> bels$ ellendre kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési szervek
belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzcsérsl szold 370/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak
(1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem 4llnak fenn,

Kelt, 201.............. ho nap.

......................................................

Belsd ellendr



6.szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

Alulirott ..., (név, beosztds), biintetdjogi felelGsségem
tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, Atvevd belsS ellendr neve> szdmara atadott
dokumentumok, legjobb tuddsom szerinf, mindazon dokumentumok, nyomtatvanyok, adatok,
informaciok, melyck sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabba, hogy az 4tadott
dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato, teljes korti informécidt tartalmaznak.

Kelt: oo 201..év ....ho .. nap.
Az ellenbrzétt egység vezetlje
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7. szamu iratminta ~ Ellendrzési jelentés/- tervezet

<szZervezet neve>
<iktatdészam:>
<ellendrzés azonosité szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellen6rzés cime> cimii vizsgalathoz

L/

AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

végz6 sze

kalmazott ellendrzési eszkozok és

modszértanok:

- Ellenérzés id6tar

Idéigény (ellenori
- szama): -

‘Az ellendrzitt iddszakb
hivatalban lévé vezetok:.

8 Annak megallapitasa volt, hogy...

| A kdliségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl

es belsd ellendrzésérd] sz616 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

B Nev/ szervezet vagy szervezetl egység /
8 idéintervallum

M Ncv / szervezet vagy szervezeti egység /
8 idointervallum

B Niv / szervezet vagy szervezeti egység /
8 idGintervallum




1L
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és értékeltitk <Ellen6rzés targya ¢s terjedelme>.

<Mintavételezes esetén a mintavétel mddja, a minta mérete és a minta altal biztositott ellendrzési
lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zdédve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
vélemenyt formalhassunk.

Fdbb megallapitasaink a kévetkezok:

A megallapitasok €s a javaslatok részletes leirasa az ellenbrzési jelentés tovabbi részében talalhato.

Az ellenbrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetbivel egyeztettiik, melyrél késziilt jegyz6kényvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kivetSen esetlegesen fennmaradt vitds alldspont
ismertetése).

Az ellendérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletr6l, illetve folyamatokrél
ﬁsszességébenz:

HL

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellenérzés eime> cimil vizsgalathoz

Megallapitasok
a.) Rangsor
b.) Kockazat
c.) javaslat
d.) Intézkedést igényel? igen/nem

Iv./

lAbbanaz esetben, ha volt egyeztets megbeszélés.

2 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaléjaban az ellenbrzés eredményét és a feltart
hianyossagokat dsszefoglalé értékelést kell adni.
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RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellendrzési ténydllds részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellenbrzés soran tett megdllapitdsokal, kovetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat, valamint az ezeket aldidmaszté ellendrzési bizonyitékok
Jelsoroldsar. Ki kell fejteni a feltart hidnyossdgok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kivetheztetések alapjan a belsé ellendroknek ajdnlasokat,
Javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltdrt hidnyossdgok, gyengeségek kijavitdséra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdigosabb miikodésre. A javaslatok kapcsén jeldini szitkséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitdsra keritliek.

Az ellendrzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megdllapitisokat is rogziteni kell.
A ,, Részletes megallapitasok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését

célszeril kivetnie. Azon megdllapitdsokat, amelyekkel kapcsolatban a belsd ellendrzés javasiatot
Jogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, FSbb megallapiidsok és

Javaslatok” elnevezésii tablazataban. >

Keltezés alairas
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8. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa

<szZervezet neve>
<iktatdoszam:> )
FELIJEGYZES

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

Targy: Intézledési terv elfogadisa / nem elfogadisa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimti ellendrzés vonatkozasdban megkiildstt
intézkedési tervet elfogadom / nem fogadom el.

Az ¢l nem fogadas indoka:
Kérem, hogy a médositott intézkedési tervet a kézhezvételt szamitott <8 napon beliil>
sziveskedjék megkiildeni.

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzoit
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatdrozott legutolsé hatarid6 lejartdt kisveto 8
napon beliil irasban beszamol a jegyz6 részére, és ezen beszamoldt egyttal tajékoztatasul
megkiildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is. A beszdmold tartaimazza a megtett
intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5)
bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat mddositasi kérelmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetSséget biztosit arra, hogy az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje
az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtaséra, legfeljebb egy
alkalommal — a hatarid6 lejartat megel6z6en — hatarid6, illetve feladat modositast kérhet a
koltségvetési szerv vezet§jétdl. A kérelem elfogadasardl vagy clutasitisarél a koliségvetési
szerv vezetdje — a bels6 ellenbrzési vezetd véleményének kikérésével — domt, és errdl
tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Keltezés
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