_ TIKOS KOZSEG ONKORMANYZATA  ©
KEPVISELO-TESTULETENEK JEGYZOKONYVE © ¢ )

W Sk oy
2023. november 27. N . W
KOZMEGHALLGATO i
NYILVANOS ULES
HATAROZATAI
74/2023.(X1.27.) kt. hatdarozat: 2023.  november 27-i kdzmeghallgato
nyilvdnos tilés napirendjének elfogaddsa
75/2023.(X1.27.) kt. hatdérozat: A polgdrmester beszamoloja az
Onkormanyzat 2023, évben  végzelt
munkdjdrol
76/2023.(X127.) kt. hatdrozat: Beszamolo a falugondnok 2023. évben
végzett munkdjarol
77/2023.(X1.27.) kt. hatarozat: A 2024/2025. tanév  felvételi  korzet
megdllapitasaval kapcsolatos
véleménynyilvanitds
78/2023.(X127.) kt. hatdrozat: Tikos Kozség Onkormdnyzat 2024. évi

ellendrzési titemtervének és belsd ellenirzési
kézikonyvének tdargyaldsa

79/2023.(X1.27.) kt. hatdrozat: Bogdain Gyadrgy képviseld a
koztartozasmentes  adatbdzisbol  torténd
torlés tigyének targyaldsa

80/2023.(X1.27.) kt. hatdrozat: A Balatonszentgyorgyi Kozos
Onkormdnyzati ~ Hivatal 2023,  évi
koltségvetésének modositasa




8. sz. 2
m
—

JEGYZOKONYV ol

" NIk OS
Késziilt Tikos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete 2023. év november hé 27‘2‘1;&131{

14,00 6rai kezdettel a tikosi Kozséghaza tanacskozd termében (8731 Tikos, Iskola u. 16.)
megtartott KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésérsl.

Jelen vannak: Koénya Laszl6 polgarmester
Olah Tamasné alpolgarmester
Csekk Roland Lajos képviseld

Igazoltan tivol van: Bogdan Gydrgy képviseld
Nadrai Jozsef képviselod

Tandcskozasi joggal jelen van: Simon-Kadar Kamilla jegyz6
Horvath Endre falugondnok

Kénya Laszl6 polgarmester:
Tisztelettel koszonti Tikos Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésén megjelenteket. Megéllapitja, hogy az ilés
hatérozatképes, mert a megvalasztott 5 f6 képviselobol 3 f6 jelen van. Javaslatot tesz a
targyalandd napirendi pontokra.

A szavazasban 3 6 képvisel6 vesz részt.
A képviseld-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartézkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

74/2023.(X1.27.) kt. hatarozat:
Tikos Kozség  Onkormanyzat Képviselo-testiilete a 2023, november  27-i
KOZMEGHALLGATO nyilvanos iilésén az alabbi napirendet targyalja:

1.) A polgarmester beszamoldja az Onkormanyzat 2023. évben végzett munkajarol
Elsado: Konya L4szl6 polgarmester

2.) Beszamol6 a falugondnok 2023. évben végzett munkdjarol
Eléadé: Horvath Endre falugondnok

3.) A 2024/2025. tanév felvételi korzet megallapitisaval kapesolatos véleménynyilvanitas
Elbad6: Konya Laszlé polgarmester

4.) Tikos Kozség Onkormdanyzat 2024. évi ellendrzési litemtervének és belsd ellendrzési
kézikényvének targyalasa
Elbado: Kénya Laszlé polgarmester

5.) Bogdan Gyorgy képviseld a koztartozasmentes adatbdzisbol torténd torles ligyének
targyaldsa
Eldadé: Konya Laszlo polgarmester



6.) Tdjékoztatas az orvosi iigyeleti ellatas 2023, november 1-t6l t6rténé véltozasardl
Eléado: Konya Laszlé polgarmester

7.) A Balatonszentgyorgyi Kozos Onkormdnyzati Hivatal 2023. évi koltségvetésének
modositdsa
Eldadé: Konya Laszlo polgarmester

Hatarid6: azonnal
Felelds: Kdnya Laszl6 polgarmester

1.) Napirend tirgyalasa

A pelgirmester beszamoléja az Onkormdnyzat 2023. évben végzett munkajarél

El6ad6: Konya Laszlé polgarmester
(az 1. sz. irasos el6terjesztés jelen jkv. mellékletét képezi)

Koénya Laszlé polgarmester:
Részletesen ismerteti az irasos eléterjesztésben foglaltakat.

A képvisel6-testiilet tagjai az irdsos elbterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

Koénya [Laszlé polgarmester:
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

»Likos Kozség Képviselo-testillete a polgarmester beszamolo6jat az 6nkormanyzat 2023. évben
végzett munkdjarol megismerte, megtargyalta, elfogadja.”

A szavazasban 3 f6 képviselo vesz részt.
A képvisel6-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az aldbbi
hatéarozatot:

75/2023.(X1.27.) kt. hatdrozat:
Tikos Kozség Képviselo-testiilete a polgarmester beszamoldjat az Snkormanyzat 2023. évben
végzett munkdjarél megismerte, megtargyalta, elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Kénya Lasz1o polgarmester

2.) Napirend targyalasa
Beszimold a falugondnok 2023, évben végzett munkajarél

Eloadé: Horvath Endre falugondnok

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

Horvath Endre falugondnok:
Részletesen ismerteti az irasos el6terjesztésben foglaltakat.
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A képvisel6-testiilet tagjai az irdsos elbterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

Konya Laszl6 polgdrmester:
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

»T1kos Kozség Képvisel6-testiilete a falugondnok beszamolojat a falugondnoki szolgalat 2023.
évben végzett munkajardl megismerte, megtargyalta, elfogadja.”

A szavazasban 3 6 képviselo vesz részt.
A képvisclé-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatot:

76/2023.(X1.27.) kt. hatarozat:
Tikos K&zség Képviseld-testiilete a falugondnok beszamoléjat a falugondnoki szolgalat 2023.
évben végzett munkdajarol megismerte, megtargyalta, elfogadija.

Hatéridé: azonnal
Felelds: Konya Laszl6 polgarmester

3.) Napirend tirgyalisa

A 2024/2025. tanév felvételi kirzet megillapitasidval kapcesolatos véleménynyilvinitds

Eléad6: Konya Laszlo polgarmester
(a 3. sz. irasos el6terjesztés jelen jkv. mellékietét képezi.)

Konya Lészl6 polgarmester:

Tikos Kézség Onkormanyzatanak képvisels-testiilete nem kivéan véltoztatni a 2024/2025-6s
tanévben sem a felvételi korzet megallapitasanak tervezetén.

Ismerteti a hatdrozati javaslatot:

»Tikos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011.évi
CXC. torvény (a tovabbiakban: nkt.) 50.§.(6) bekezdésével, tovabba a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz6ld
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 24.§.-aval 6sszhangban a 2024/25-6s tanévre az iskolai
felvételi korzethatarok modositdsara nem kivan javaslatot tenni. A 2023/2024-es tanévre
megéllapitott kérzethatarokban véltozast nem tart sziikségesnek. Felkéri a polgarmestert, hogy
a dontésérdl a Sidfoki Tankeriileti Kozpontot értesitse.”

A képviselé-testiilet tagjai az irasos elbterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 {6 képviseld vesz részt.
A képviselé-testiilet 3 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatot:

77/2023.(X1.27.) kt. hatdrozat:

Tikos K6zség Onkormanyzat Képviselé-testillete a nemzeti kdznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC.
térvény (a tovabbiakban: nkt.) 50.§.(6) bekezdésével, tovabba a nevelési-oktatasi intézmények
mukédésérdl €s a koznevelési intézmények névhaszndlatarol sz616 20/2012.(VIIL31.) EMMI
rendelet 24.§.-dval Osszhangban a 2024/25-8s tanévre az iskolai felvételi korzethatarok
modositasara nem kivan javaslatot tenni. A 2023/2024-es tanévre megallapitott
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korzethatarokban véltozast nem tart szitkségesnek. Felkéri a polgarmestert, hogy a dontésérdl
a Siofoki Tankerileti Kdzpontot értesitse.

Hataridé: azonnal
Felelds: Konya Laszlé polgarmester

4.) Napirend tirgyalisa
Tikos Kézség Onkormanyzat 2024. évi ellenérzési iitemtervének és belsé ellendrzési
kézikinyvének targyalisa

Eldadé: Kénya Laszlé polgarmester
(a 4. sz. irasbeli elbterjesztés jelen jegyzokdnyv mellékletét képezi.)

Koénya Laszlé polgarmester:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6l6 370/2011.
(XI1.31,) Korm. rend. 22.§ (1) bekezdés b. pontja alapjan a belsé ellenérzési vezet6 - stratégiai
tervvel Osszhangban — Osszedllitja a targyévet kévetd évre vonatkozo éves belsd ellendrzeés
iitemtervet november 30-ig. Bkr. 32.§ (3) bekezdés alapjan a belso ellendrzési vezetd
kotelezettségének eleget téve 2024. évre elkészitette az ellenérzési tervet, amely jelen
eldterjesztés mellékletét képezi. Az ellendrzési tervben meghatarozott folyamatok kerlilnek
vizsgalatra, a tervben feltiintetett honap az ellendrzés varhato kezdGpontjat jelsli. A Bkr. 32.§
(4) bekezdés meghatarozottak szerint a tervet 2023. december 31-ig jova kell hagyni.

A belsé ellenérzési vezetd koteles a belsd ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb
kétévente feliilvizsgalni, és a szilkséges modositasokat elvégezni. A jogszabalyi kotelezettség
alapjan megkiildésre keriilt a feliilvizsgalt bels6 ellenorzési kézikdnyv.

Ismerteti a hatarozati javaslatot:

,a.) Tikos Kozség Onkorményzatanak Képviseld-testiilete Tikos Kozség Onkormanyzat 2024.
évi belsd ecllendrzési iitemtervében foglaltakat megismerte, megtirgyaita. A tervet a
jegyzOkonyv mellékletét képezé elbterjesziésnek megfelelden valtozatlan tartalommal
jovahagyja.

b.) Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a feliilvizsgalt belsé ellendrzési
kézikonyvében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A belsd ellen6rzési kézikdnyvet a
jegyzokényv mellékletét képezd elbterjesztésnek megfelelden valtozatlan tartalommal
jovahagyja.”

A szavazasban 3 f6 veszt részt.
A Képviselé-testillet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

78/2023.(X1.27.) kt. hatirozat:

a.) Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete Tikos Kézség Onkormanyzat 2024.
évi belsé ellenérzési ltemtervében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A tervet a
jegyz6konyv mellékletét képezd eldterjesztésnek megfelelden valtozatlan tartalommal
jovahagyja.

b.) Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testitlete a feliilvizsgalt belsé ellenbrzési
kézikdnyvében foglaltakat megismerte, megtargyalta. A belsd cliendrzési kézikdnyvet a
jegyzokonyv mellékletét képezd elbterjesztésnek megfelelden valtozatlan tartalommal
jovahagyja.




Hatarido: azonnal
Felelds: Koénya Laszlé polgarmester

5.) Napirend targyalasa
Bogdian Gyirgy képviselé a koztartozdsmentes adatbazisbol torténg torlés iigyének

targyalasa

Elbadd: Konya Laszld polgarmester
(az 5. sz. irasos elbterjesztés jelen jkv. mellékletét képezi)

Konya Laszlé polgarmester:
A Nemzeti Ado-és Vamhivatal Somogy Varmegyei Ado-és Vamigazgatésaga 1720518233

iktatoszamu, 2023. oktober 17-én kelt és Hivatalunkhoz 2023. oktdber 31-én érkezett levelében
tajékoztatta Tikos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiiletét, hogy Bogdan Gyorgy képviseld
(8731 Tikos, Tancsics Mihaly u. 4. szam alatti lakos) 2023. oktdber 10. napjaval torlésre keriilt
az ad6zasrol szol6 2017. évi CL. térvény 260. §-aban meghatarozott koztartozasmentes ad6z6i
adatbazisbol. A megkeresést kdvetden a levél tartalmarol tajékoztattam a képviseld urat.
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

,Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a Nemzeti Adé-€s Vamhivatal
megkeresését kovetden tajékoztatta Bogdan Gyorgy képviselst (8731 Tikos, Tancsics Mihaly
u. 4. szam alatti lakos), hogy 2023. év oktéber ho 10. napjaval torlésre keriilt a
koztartozdsmentes adozéi adatbazisbol. Jelen értesitd hatarozat kézhezvételétdl szamitott 60
nap 4ll rendelkezésére, hogy rendezze koztartozasat, kérje Gjboli felvételét a kdztartozasmentes
ad6zoi adatbazisba és igazolja azt.”

A képvisel-testiilet tagjai az irasos eldterjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 f6 képvisel vesz részt.
A képvisels-testiilet 3 igen szavazattal, tartdzkodés és ellenszavazat nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatot:

79/2023.(X1.27.) kt. hatdrozat:

Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a Nemzeti Adé-és Vamhivatal
megkeresését kovetoen tajékoztatta Bogdan Gyorgy képvisel6t (8731 Tikos, Tancsics Mihdly
u. 4, szam alatti lakos), hogy 2023. oktéber 10. napjaval torlésre keriilt kztartozasmentes
ad6zoi adatbazisbél. Jelen értesitd hatdrozat kézhezvételétél szamitott 60 nap all
rendelkezésére, hogy rendezze koztartozasat, kérje Gjboli felvételét a koztartozasmentes adozoi
adatbdazisba és igazolja azt.

Hataridd: A hatarozat kézhezvételétél szamitott 60 napon beliil
Felelds: Konya Laszld polgarmester

6.) Napirend targyalisa
Tajékoztatis az orvosi iigyeleti ellitas 2023. november 1-jétdl torténéd valtozasirol

Elbadé: Konya Laszl6 polgarmester

(szobeli elbterjesztés.)



Koénya Laszlé polgarmester:

Az lgyeleti alapellatast 2023. november 1-t6] Somogy Varmegyében is az Orszagos
Mentdszolgalat latja el. Az iigyeleti ellatasban nincs és nem is értelmezhetd a teriileti ellatési
kotelezettség. A betegek megvalaszthatjak, hogy melyik tgyeleti telephelyet keresik fel. Az
egységes ligyeleti telefonszam az 1830, a hivas utdn az iranyitoszam megadasakor a
mentésiranyité diszpécserek telefonon fognak segitséget nyijtani, tanacsot adni, amennyiben a
beteg allapotat sulyosnak itélik, azonnal mentbautot fognak kiildeni. Az 1830-as telefonszam
hivasakor a telepiilés irdnyitészamaval a rendszer automatikusan a Somogy Varmegyei
mentésiranyitast fogjak kapcsolni. Ezekben az esetekben a diszpécserek 4t fogjak kapesolni a
hivét a zalai mentésiranyitashoz. Errél a lakossagot értesitettiik, a teleplilés honlapjan megjelent
egy segito tajékoztato.

7.) Napirend tirgyalasa

A Balatonszentgyirgyi Kozis Onkormanyzati Hivatal 2023. évi kiltségvetésének
modositisa

Eldadé: Konya Laszlé polgarmester
(a 6. sz. irasos el6terjesztés jelen jkv. mellékletét képezi.)

Kénya L4aszld polgarmester:
Ismerteti a hatarozati javaslatot:

,Tikos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testillete a Balatonszentgyorgyi Kozos
Onkorményzati Hivatal 2023. évi koltségvetése moddositasaban foglaltakat megismerték,
megtargyaltdk, azt a jelen jegyz6konyv mellékletét képezd eldterjesztésnek megfelelden,
valtozatlan tartalommal elfogadja.”

A képviselo-testiilet tagjai az irasos el6terjesztésben foglaltakat megismerték, megtargyaltak.

A szavazasban 3 fo képviseld vesz részt.
A képviselé-testiilet 3 igen szavazattal, ellenszavazat és tartozkodas nélkiil meghozta az alabbi
hatarozatat:

80/2023.(X1.27) kt. hatdrozat:

Tikos Koézség Onkormanyzatanak Képviselo-testillete a Balatonszentgyorgyi Kozds
Onkormanyzati Hivatal 2023. évi koltségvetése modositasiban foglaltakat megismerték,
megtargyaltak, azt a jelen jegyzOkdnyv mellékletét képezd elbterjesztésnek megfelelen,
valtozatlan tartalommal elfogadja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: Kénya Laszl6 polgarmester
Simon-Kadar Kamilla jegyzd

Egyéb napirend ¢s hozzaszélas nem lévén Konya Laszlo polgarmester a képviseld-testiilet
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MEGHIVO

Ertesitem, hogy KOZMEGHALLGA TO nyilvdnos kép viseld-testiileti iilést
tartunk 2023. év november hé 27_napjin (HETFO) 14,00 rakor
a Kozséghdza tandcskozd termében, melyre tisztelettel meghivom

Tervezett napirend:
1.) A polgdrmester beszdmoloja az Onkormanyzat 2023. évben végzett munkdjdrol
Eldads: Konya Laszlo polgdrmester

2.) Beszamolo a falugondnok 2023. évben végzett munkdjarol
Eléadé: Horvdth Endre falugondnok

3.) A 2024/2025. tanév felvételi korzet megdllapitdsdval kapcsolatos véleménynyilvdnitas
ElSadd: Konya Ldszlo polgdrmester

4.) Tikos Kézség Onkormdnyzat 2024, évi ellendrzési titemtervének és belsd ellendrzési kézikényvének
targyaldsa

Eldadd: Kénya Laszlo polgdrmester

5.) Bogdan Gyorgy képviseld a koztartozdsmentes adatbdzisbdl térténd torlés tigyének targyaldsa
Eléads: Konya Laszio polgdarmester

6.) Tdjékoztatds az orvosi tigyeleti elldtds 2023. november 1-161 torténd vdltozdsarol
ElSadé.: Kénya LdszIlo polgdrmester

7.) Egyéb iigyek
Kérem az illésen megjelenni sziveskedjen!
Tikos, 2023. november 22.

Kénya Laszio sk.
polgarmester

Zaradek:
Jelen meghivé a Kozség hirdeiiabldin 2023. év november ho 22. napjatdl 2023. év november ho 27.
napjdig kifiiggesztésre keriilt.

Tikos, 2023. novenber 28.

Qv
Wy - %//i? "
/ Simon-Kddar Kamilla

Jegyzo
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Tisztelt Falugyiilés, tisztelt Képviselotestiilet!

A 2023-as év beszamolgja leginkabb a nehézségekrdl fog sz6Ini, mint az eredményekrbl.

Ev elején az elkészitett és beterjesztett koltségvetest a Képviselotestiilet 47.951.000 Ft bevételi €s
ugyanennyi kiadasi f6osszeggel fogadta el.

Mar akkor latszott, hogy nem lesz konnyil helyzetben az 6nkorményzati gazdalkodas. A koltségvetési
egyensilyt csak Ggy lehetett megteremteni, hogy a teljes koéltségvetési maradvany, a pénztartalékkal
egyiitt az egyensily megteremtése érdekében bevonasra keriilt a koltségvetésbe.

A kételezd dnkormanyzati feladatok ellatasa elsébbséget élvez, fo prioritisa a gazdalkodasnak.

Elészor a Kozos Onkormanyi Hivatalrol szeretnék beszélni. Roviden, 14 6 lat el 7 telepiilést, helyi,
kihelyezett iigyfélfogadas nincs, alkalmi jelleggel viszont igen. Ugyfélfogadas a székhely telepiilésen,
Balatonszentgyorgyon torténik, az iigyfélkapcsolatokra a falugondnoki szolgalat igénybe vehetd.
Téjékoztatasként elmondom, hogy Torsk Csilla cimzetes jegyzd asszony 40 év szolgalati ido
megszerzése utan kérte nyugdijazasat, a jegyz0i posztra a tarstelepillések dnkormanyzatai palyaztatas
utjan Simon Kadar Kamillat valasztottak, és biztak meg a jegyzti feladatok ellatasaval. A hivatal
fenntartasa lakossagszam ardnyéaban torténik, Tikos 2.199.000 Ft-tal jarul hozza a kozos koltségekhez.
Kotelezden ellatando feladat az 6vodai ellatas, ezt a Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda latja el, az
Onkormanyzatok tarsulasa tartja fenn, itt a koltségek a gyerek 1étszam aranyaban oszlanak el.

A magas gyermeklétszdm miatt, legnagyobb mértékben terheli meg a koltségvetésiinket. Ide tartozik
szorosan, a kézos fenntartasban iizemeltetett konyha, ahonnan az 6vodai és az iskolai gyermekétkeztetés
torténik. Ebbe a témakorbe tartozik még a sziinidei és a nyari gyermekétkeztetés az RGYK-s gyermekek
szaméra, ami rendkivill alulfinanszirozott. Ezek a feladatok terheli meg legnagyobb mértékben a
koltségvetest.

A csaladsegités szintén a kotelezben ellatandd feladatkdrbe tartozik, ezt a Balatoni Szocialis Tarsulas
tagjaként, a Balatonkeresztiri Alapszolgaltatasi kdzpont, mint munkaszervezet latja el.

Tikos esetében, hazi segitségnynjtas, csaladsegités, és gyermekvédelmi feladatokat latnak el. Heti egy
alkalommal, szerdan 12-30-13-30-ig tartanak iigyfélfogadast, illetve az érintett csaladokat folyamatosan
latogatjak.

Haziorvosi ellatas feltételeit biztositottuk , heti egy alkalommal, csiitortokon 13-6ratdl rendel Dr.
Darabont Ferenc héaziorvos . Itt a fiitéssel vannak nehézségeink, a draga gdz miatt takarékoskodni
kényszeriiliink , ami miatt nehéz felfiiteni a rendel6t arra a heti 2-3 orara amig a rendelés zajlik.

A falugondnoki szolgalat miiksdési feltételei biztositottak, az allami normativa biztositja a miikddés
biztonsagat. A falugondnok a végzett munkajaré! 6nallo napirendben szamol be.

A kozmiivelddési feladatellatasrol is beszélnék roviden, ez is a kotelezden ellatando feladatok koze
tartozik. Mivel Holldddal kézdsen, napi 4-4-6ra idokeretben foglalkoztatjuk Eberhardt Balazst, igy a
normativa keretei elegenddek a feladat ellatasara. Rendszeresen szervez meghirdetett programokat,
jatszohaz, kézmiives foglalkozasok, filmvetitések, gyereknap, csaladi nap, Mikulas, stb., &sszesen 23
rendezvényt szervezett. Gyenge lakossagi aktivitds mutatkozik minden igyekezete ellenére, de nem adja
fel, varja a helyi aktivitas és kezdeményezd készség felébredését. Részérdl a nyitottsag megvan.

A falu zoldfeliileteinek gondozasat 5 fé6 kzmunkas végzi. Teljes utcdkat kaszalunk, mindenki haza elétt.
Tesszlik ezt azért mert sok a gazdatlan elhanyagolt ingatlan, az id6s magatehetetlen ember, akik csak
nehézségek aran tudnak teljesiteni ezen kotelezettségliket. Szeretném kihangsulyozni, hogy tovéabbra is
az ingatlan tulajdonosanak a feladata telekhatartol telekhatarig az utcaszakasz fiinyirasa, az elétte 1évod
arok karbantartasa, télen a hoeltakaritas, ez a telepiilési rendtartas értelmében Tikoson is és az orszag
osszes teleplilésén az ingatlan tulajdonosinak a feladata. A kozfoglalkoztatottak feladata még a
kozterliletek, a temetd, a killteriileti utak, arkok kaszalasa is.



Segélyesérél is beszélnék roviden. Folyamatosan, minden honapban a helyi rendelet szabalyozasanak
betartasaval allapitottunk meg telepiilési tamogatasokat, altalaban megélhetési koltségek fedezésére,
felhalmozédott koziizemi szamlak kifizetésére kértek, és adtunk 10-30 ezer forint kdzotti Hsszegeket.
Nagyobb dsszegii segitséget biztositottunk a beiskolazasra, itt minden raszorulé csalad, 6voda 10. 0600
Ft, iskola 20.000 Ft, tovabbtanul6 30.000 Ft segitséget kapott gyermekenkent.

Beruh#zasaink alakulasaré! is széInék roviden. 2022. évrdl athizodo beruhazasunk nem volt.

Palyazati lehetdség hianyaban (j beruhazast 2023-ban inditani nem tudtunk.

Varjuk a palyazati lehetdségeket, Magyar Falu palyazat most keriilt kiirasra, dolgozunk a palyazaton.

Koszéndm, hogy meghallgattak varom a megtiszteld kérdéseiket!

Koénya Laszl6 sk.
polgarmester
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valamennyi a Siofoki Tankeriileti Kozpont Iktatészam: TK/142/01052-1/2023
illetékességi teriiletén talalhatd telepiilési
onkormanyzat Polgarmestere és Jegyzdje Ugyintézé: Karacsonyi Andrea

részére

Térgy: a 2024/2025-6s tanév  felvétel kirzeteinek  megaliapitasahoz  a  telepiilési
dnkormanyzatok véleményének ¢s a hatrényos -, halmozottan hatranyos hetyzetii tanulok
létszamadatainak bekérése

Tisztelt Polgarmester Asszony/Ur!
Tisztelt Jegyzé Asszony/Ur!

A nemzeti kiznevelésrol szolé 2011, évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 50. § (8)
bekezdése szerint a teriilctileg illetékes tankerileti kdzpont meghatdrozza Cs k6zzéteszi az
iskolak felvételi korzetét, tovabba a pedagogiai szakszolgalatot ellatod intézmeny miikddési
Kkérzetét. A felvételi kirzetek megallapitasahoz a teriiletileg illetékes tankerileti kézpontnak be
kell szereznie az érdekelt telepiilési Snkormanyzatok véleményét.
A nevelési — oktatasi intézményck miikddésérdl és a koznevelési intézmenyek névhasznalatarol
57016 202012, (VI11.31.) EMMI rendclet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 24. § (1) bekezdese
szerint a felvételi kérzetek megallapitasihoz az illetékes tankeriileti kozpont minden év
oktéber 15. napjaig beszerzi az illetékességi teriiletén talathaté telepiilési
onkormanyzatok  véleményét, amcly tartalmazza a telepiilés  jegyzéjének
nyilvantartasaban szerepld, a telepiiléscn lakoheliyel, ennek hidnyiban tartézkodasi
hellyel rendelkezé hatranyos helyzetii, dltalanos iskolaba jaré gycrmekek létszamat
intézményi és tagintézményi bontasban.
A vélemények beérkezését kovetden a Siofoki Tankeriileti Kozpont 2023. december 1. napjaig
thjékoztatja a telepiilési dnkormanyzatokat es az ilictékességi teriletén mikddd Altalanos
iskolakat a 2024/2025. tanévre tervezett korzethatarokrol.
A 2024/2025-0s tanév Telvételi kdrzetének kialakitasahoz kiindulasi alapként a jelenleg
hatalyos beiskolazasi korzeteket kérjiik tekinteni, melyek meglalalhatok a Siofoki Tankerilet
Kdézpont honlapjan, a

helyen.



7" SIOFOKI
TANKERULETI
KOZPONT

o
'Q.“.h__ -;;{
"Q.é\__ J_:{t:

-

Fentickre tekintcttel a Siofoki Tankertileti Kdzpont megkeresi a Tisztelt Polgarmester
Asszonyt/Urat, Jegyz8 Asszonyt/Urat, hogy az EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése szennt
megjeldlt adatok kézlését a Siofoki Tankeriileti Kdzponthoz 2023. oktdber 15. napjdig
sziveskedjen cljuttatni.

Segito egylittmiikodését, valaszat clore is kdszondim.

Kelt: Siofok, 2023. szeptember 25.

Tisztelettel:

Dr. Grubermis-l’él Andrea

tankertileti igazgatod
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Tikos Kézség Onkorményzata | Z

2024. évi ellenbrzési litemterv S

Ellendrzési terv a Bkr. 29. § alapjén kockazatelemzésen alapuit. A kockdzatkezelési eljdrasrendné! a
kérddivek segitségével keriiltek az informaciok elemzésre, a stratégiai ellendrzési tervben
meghatdrozottakkal Osszhangban. A 2024. évi ellendrzési Utemterv Osszedllitdsa a Bkr. 31. §
tésre,

2

figyelembevételével a mellékelt tablazatos formaban keriilt elkészi

Balatonszentgyoray, 2023. november 06,

Készitette:
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BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV

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

Bkr. 17. § (1) bekezdése alapjan a belsé ellendrzési kézikdnyvet

készitette:
Forré Barbara
belsd ellendrzési vezetd
7 y ;} ;/z,-' ;,_
jévéhagyta: . AL = ((// /

Simon-Kadar Kamilla
jegyzd




A lenti tartalommal késziilt kézikdnyvvel egyetértek:

Szerv megnevezése Vezetdje

Balatonszentgyodrgy Kozség Onkormanyzata c; ((a; loce fEo. 9;? (@ﬁﬂ‘r“{*
z!

Farkas Las andor

Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda H“{?‘Jb“' H*H’Lﬂéum

Angyan Attilané

Fényed Kdzség Onkormanyzata ’HLR(\, Lu.___.
Q YR rvan

Hollad Kézség Onkormdanyzata
Kabat Gergely

Szegerdd Kozség Onkormanyzata

Bompéaj \aszlo

Tikos Kézség Onkormanyzata

Székedencs Kozség Onkormanyzata i ;f
Korgdrvl f
Q) =S

Kénya Laszlo

Vors Kozség Onkormanyzat %
) eak Tamas

Bkr. 2. § 15) ponna értelmében a koliségvetési szerv vezetdre:

a) kdzponti koltségvetési szerv esetén a kdzponti kiltségvetési szerv elsd szamu vezetdje,
minisztérium esetén a miniszter vagy — a miniszter altal a minisztérium szervezeti és
miikodési szabalyzataban torténd felhatalmazas esetén — a minisztérium kozigazgatasi
allamtitkara,

b) koztestiileti koltségvetési szerv esetén a koztestiileti koltségvetési szerv elsd szamu
vezetdje,

¢) helyi dnkorményzat esetén a jegyzo, f6jegyz0, tarsulds esetén a tarsulasi megaltlapodésban
meghatdrozott tarsulasi tanacs munkaszervezeti feladatait ellato szerv vezetdje, térségi
fejlesztési tandcs esetén a térségi fejlesztési tandcs munkaszervezetének vezetdje,

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

e) helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv, nemzetiségi Snkorményzati koltségvetési szerv, a
tarsulas koltségvetési szerve €s a térségi fejlesziési tanacs koltségvetési szerve esetén annak
vezetdje,



f) orszagos nemzetiségi onkormdényzat esetén az orszdgos nemzetiségi dnkorményzat
hivataldnak vezetdje,
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Bkr. 17. § (2) A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot adé és a tanicsadd tevékenységre vonatkozd elirasi szabalyokat;

b} a belss ellendrzés hataskarét, feladatait és céljait meghatarozé belsd ellendrzési
alapszabalyt;

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési médszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kévetelményeit, az alkalmazott iratmintakat;

e} az ellendrzési megéllapitdsok hasznositasanak nyomon kévetését;

f) az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltdrésa esetén
alkalmazando eljarast.

Jelen kézikonyv a belsé ellendrzési tevékenységet és annak elemeit azok folyamatjellegének
megfelelden mutatja be, kiilon targyalva a bizonyossagot adé és a tandcsadéi tevekenységet.

Jelen dokumentécié az 6nkormaényzatra, altala alapitott koltségvetési szerveire, iranyité €s
feliigyelt szervezeteire vonatkozdan tartalmazza a belsé ellendrzés stratégiai tervet €s
kézéptav tervet.

A Bkr. 17. §(1)> A belsé ellendrzést végz6 személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felels miniszter altal kézzétett belsd ellendrzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a belsé ellenérzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett belsd ellenérzési kézikdnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

(1a)* Ha a koltségvetési szerv belsd ellenbrzését az iranyité szerve, az iranyitd szerv altal
kijeldlt vagy torvény, kormanyrendelet &ltal gazdasagi szervezetének feladatai ellatasara
kijeldlt szerv latja el, az ellatott szervre vonatkozéan kiilon belsd ellendrzési kézikényvet
nem kell késziteni. Az irdnyité szerv vagy a kijeldlt szerv vezetSje altal az ellatott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsd ellendrzési kézikonyv tartalmazza a Bkr. 17. §
(2) bekezdésben meghatérozottakat az elltott koltségvetési szerv vonatkozasaban is.

A belsd ellendrzési kézikonyv a kévetkezd szervekre terjed ki:

e Balatonszentgydrgy Kérnyéki Onkormanyzatok Tarsuldsa
o Balatonszentgyorgy Kozség Onkorményzata

e Balatonszentgyorgyi Kozés Onkormanyzati Hivatal

e Balatonszentgyorgyi Margaréta Ovoda

e Fonyed Kdzség Onkormanyzata

e Hollad Kézség Onkormanyzata

o Szegerdd Kozség Onkormanyzata



Szdkedencs Kozség Onkormanyzata

Tikos Kézség Onkormanyzata

Vors Kézség Onkorményzata

. Bevezetés

Az dllamhdztartasrdl sz6l6 2011, évi CXCV. torvény {a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a

belss ellenérzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels8 ellenérzés kialakitasdrol, megfelels mikodtetésérsl és
fliggetlensegének biztositasardl a kiltségvetési szerv vezetbje kiteles gondoskodni. A
bels§ ellendrzést végz8 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlenll aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetlenll a kltségvetési szerv
vezetdjének kiildi meg. Az irdnyito szerv belsd ellenGrzést végezhet

a) az irdnyltasa ald tartozé barmely kéltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ald tartozd kéltségvetési szerv hasznélataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢} az iranyité szerv &ltal nyuljtott koltségvetési tdmogatdsok felhaszndlasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) az iranyitdsa ala tartozé barmely, a kéztulajdonban 3llé gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mdkodésérél szolé 2009, évi CXXIl. torvény 1.8 a) pontjaban
meghatarozott kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal.

Akdltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérdl és belsd ellendrzésérdl sz6ld 370/2011. (X1,

31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a kéltségvetési szervek vezetdi

szamara a belsd kontrollrendszer kialakitasara és miikddtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyossagot ado és tanacsado tevékenység eljarasrendjét.

Bkr. 2. § 3} belsé ellendrzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6 és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy megallapitdsaival és
javaslataival az ellendrzétt szervezet mikddését fejlessze és
eredményességét novelje, az ellendrzott szervezetet annak céljai elérése
érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszertani Gtmutatasok
segitségével értékelje, illetve megéallapitasaival és javaslataival elOsegitse az
ellenérzott szervezet irdnyitéasi €s belso kontrollrendszerének hatékonysagat,

A nemzetkézi belsé ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kovetkezé lényeges
ismérveit kell hangsulyozni:

A belsé ellendrzés egy, az ellenérzés és az arrdl valé jelentés irdnyultsagaban belsd,
bizonyossagot adé és tanacsado, nem hatdsagi jellegli tevékenység.

A belsé ellenérzés a felels szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként

mikodik.



= A belsé ellenérzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsé
kontrolirendszerének folyamatait.

A Belsd Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normainak (IIA _Normaknak) és a
magyarorszagi  allamhdztartisi  bels§ ellendrzési _standardoknak megfelel6en a belsé
ellendrzés kétfajta szolgaltatast nyajt:

® bizonyossagot ado tevékenység és

* tanacsado tevékenység.

A bizonyossagot adé szolgaltatasok soran a belsé ellenérok objektiven értékelik a tényeket, és
ennek alapjan fiiggetlen véleményt formalnak vagy kovetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, miiveletre, funkciéra, folyamatra, rendszerre, illetve az ellendrzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tandcsadd tevékenység jellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelyet dltaldban a
meghizo konkrét felkérése alapjan nyujtanak. A tanacsadéi feladat jellege és hatdkdre a
megbizéval torténd megallapodas eredménye. Fontos, hogy a tanacsado tevékenység soran a
belsé ellendrnek meg kell riznie targyilagossagat, nem véllalhat at vezetéi feleldsséget.

Belsd ellendrzési kézikdnyv kidolgozdsa, jévahagyasa, tartalma, felllvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitésérél, jovahagyasarol,
tartalmardl, feliilvizsgalatarol:

17. § (1)= A bels6 ellenérzést végzd szemely munkajat a nemzetkozi,
valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal kodzzetett belsd
ellendrzési standardok, Utmutatdk figyelembevételével, valamint a belsé
ellendrzési vezetd altal - az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett
belsé ellendrzési kézikbnyv minta alkalmazasaval - kidolgozott és a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellenbrzesi kézikdnyv
szerint végzi.

(1a)- Ha a koitségvetési szerv beisd ellendrzését az iranyitd szerve, az
iranyitd szerv altal kijeldlt vagy térvény, kormanyrendelet altal gazdasagi
szervezetének feladatai ellatasara kijelolt szerv latja el, az ellatott szervre
vonatkozéan kilon belsd ellenérzési kézikdnyvet nem kell késziteni. Az
iranyité szerv vagy a kijelolt szerv vezetdje altal az ellatott szerv vezetdjének
egyetértésével jovédhagyott belsé ellenérzési kézikényv tartalmazza a (2)
bekezdésben meghatarozottakat az ellatott  koltsegvetési szerv
vonatkozasaban is.

(2) A belsé ellenérzési kézikdnyv tartalmazza:
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a) a bizonyossagot ado és a tanacsadé tevékenységre vonatkozod eljarasi
szabalyokat;

b} a belsé ellenérzés hataskdrét, feladatait és céljait meghatarozd belsd
ellendrzési alapszabaiyt;

c)a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési
moddszertan leirasat;

d) az ellenérzési dokumentumok formai kdvetelmenyeit, az alkalmazott
iratmintakat;

e) az ellendrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kdvetéset;

f) az ellenérzés soran binteté-, szabalysénési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag
feltarasa esetén alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsé ellendrzeési
tevékenységet az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembevételével végzik.

(4) A bels6 ellendrzési vezeté koteles a belsd ellendrzési kézikdnyvet
rendszeresen, de legalabb kétévente felllvizsgalni, és a - jogszabalyok,
mddszertani Utmutatok valtozasai, illetve egyéb okok miatt - szikséges
modositasokat atvezetni.

Bkr. 17. § (1) A bels6 ellendrzést végzd személy munkdjat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal kodzzétett belsd ellendrzési standardok,
utmutatok figyelembevételével, valamint a belsd ellendrzési vezetd 4altal - az
dllamhdztartasért felel8s miniszter dltal kbzzétett belsd ellendrzési kézikdnyv minta
megfeleld alkalmazasaval - kidolgozott és a kiltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi.
{1a) Ha a kdltségvetési szerv belsé ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az irdnyitd szerv
altal kijeléit szerv ltja el, az iranyitott szervre kiilon belsé ellendérzési kézikényvet nem
kell késziteni. Az irdnyitd szerv vagy a kijeldlt szerv vezetdje altal az irdnyitott szerv
vezetdjének egyetértésével jovahagyott belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a (2)
bekezdésében meghatarozottakat az iranyitott kbltségvetési szervek vonatkozdsaban is.

{2) A belsé ellendrzesi kézikdnyv tartalmazza:

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

b) a bels§ ellendrzés hatdskorét, feladatait és céljait meghatarozd belsd ellendrzési
alapszabalyt;

¢) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockdzatelemzési madszertan |eirdsat;

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

e) az ellendirzési megallapitdsok hasznositasanak nyomon kovetését;

el s

meginditidsdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltdrasa esetén
alkalmazandé eljarast.



(3) A belsé ellendrzési vezetd és a belsd ellendrok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter dltal kiadott etikai kédex figyelembevételével végzik.

{4) A belsé ellendrzési vezet kbteles a belsé ellendrzési kézikdnyvet rendszeresen, de
legaldbb kétévente feliilvizsgdlni, és a - jogszabalyok, mddszertani dtmutatdk valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - szilkséges mddositasokat dtvezetni.

A belsé ellendrzési kézikdonyv célja, hogy a belsé ellenér a mindennapi munkaja soran
egységes eljarasrend és iratmintdk mentén végezze tevékenységét.
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Il. A belso ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait
meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly

A belsd ellendérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a belsé ellenérik és az ellendrzéttek jogait,
kotelezettségeit, valamint megadja a belsé ellen6rzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b} A belsd ellenérzési kézikbnyv tartalmazza a belsd ellendrzés hataskorét, feladatait és
céljait meghatdrozé belsd ellendrzési alapszabalyt.

A Belsé Ellendrok Nemzetkdzi Szervezete standardjainak és a belsé ellendrzési tevékenységre
vonatkozé Chartajanak figyelembevételével, az 3allamhaztartasért felelés miniszter az
allamhaztartas belsd kontrollrendszerének fejlesztésével, szabalyozasaval, koordinaciéjaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival osszefiiggésben elkészitett belsG ellendrzési
alapszabaly (Charta):
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BELSO ELLENGRZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belsé ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és
tanacsado tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet mikodését fejlessze és
eredményességét novelje. Az ellenbrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé ellendrzés
rendszerszemléleti megkozelitéssel és madszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzbtt
szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és
hatékonysagat.

Belsé ellenérzési tevékenységre vonatkozé standardok, eldirasok

A belsS ellendr tevékenységét a vonatkozé jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
allamhaztartdsi belsd ellen6rzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott
belsd ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddex

A Bkr. 17. § {3} bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsé ellenérok a belsé
ellenérzési tevékenységet az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kédex
figyelembevételével végzik.

Médszertan
Srtet e e, Sl kS o M i et L e S IRl et (S R MG P S U L
A belsd ellenérikre vonatkozd etikai kodex az alabbi linken érhetd el:

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

A belsé ellenérzés feladata

A belsé ellendrzés céljainak elérése érdekében — tébbek kozétt — informacidkat gydjt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a kéltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati
kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhianyossagrél a koéltségvetési szerv vezetSjét azonnal
tajékoztatja.

a) Bizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendrzés elemzi, értékeli az iranyitasi folyamatokat és a belso kontrollrendszer
kialakitasat, mikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata koérében a belsé ellendrzés
elsdsorban
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elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikddését {a kontrollkdrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidéaramlast és kommunikaciot,
valamint a nyomon kévetés folyamatait), vizsgdlja eredményességét, hatékonysagat
és gazdasagossagat;

az ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;

a belsé ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kdveti.

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

A belsé ellenérzés feladata annak vizsgalata, hogy az irdnyitdsi és a vezetés altal kialakitott,
miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:

A szervezeti célkitiizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosuldsat; a
folyamatok belsé szabdalyozdsa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmilien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockdzatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlanddsaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsd kontrollok kialakitdsa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerdsitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozé szerzé6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkbzbkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezet8k, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacié és
egyuttmiikodés megfeleld.

A pénziigyi-, iranyitasi- és operativ miikodésre vonatkozé adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatéak és a megfeleld id6ben rendelkezésre alinak.

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

b) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsado tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
kdltségvetési szerv vezetdjének megbizadsa alapjan. A tanacsadd tevékenység keretében
ellathato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban
meghatarozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathaték, ha azok megfelelnek
a belsé ellendr fuggetlenségére vonatkozé elGirasoknak.
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IV

A belsé ellendrzési vezet tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot ado és
a tanacsadé tevékenység sordn feltdrt, a belsé kontrollrendszer hatékonysdganak,
mindségének javitdsara vonatkozé lehetdségekrdl. A belsé ellendrzés — mint vezetét tamogato
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon felel§sségiik aldl, hogy a
kockazatokat kezeljék, illetve a belsd kontrollrendszert miikddtessék. A belsé ellenérzés a
szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok
végrehajtdsa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetbk felelGsségi kdrébe
tartozik.

Szervezeti fuggetienség

A belsd ellenérzés kialakitasardl a koltségvetési szerv vezet6je gondoskodik. Az Aht. 70. § (1)
bekezdésének megfelelben a belsé ellendrzést végzé személy vagy szervezeti egység
kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az ellenGrzitt
teriletekt6l elkilénitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit kdzvetleniil a
kéltségvetési szerv vezetGjének kiildi meg. A belsé ellendrzés fliggetlenségének biztositdsa
érdekében a belsé ellenérok a belss ellendérzési vezeté alarendeltségébe tartoznak.

A belsG ellenbrzési egység vezetGje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel a szervezeten belll, amely lehetévé teszi a belsé ellendrzési tevékenységet
végz$ szamara feladatai teljesitését, tovabba ily moddon a belsé ellenérzés hatékorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kilsé befolyastdl mentesen
torténhet. A szervezeti és mikodési szabalyzat részét képezd szervezeti abrat — a belsé
ellenérzés fuggetlenségére vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. elGirasainak, valamint a
koltségvetési szerv a sajatossagainak megfelelden kell etkésziteni.

Funkcionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfelel8en a koltségvetési szerv vezetbje koteles biztositani a belsd
ellenérok funkciondlis fiiggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzott tevékenyseg feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzitt tevékenységert felelOs.
A belsé ellenér bevonasa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljardsainak
kidolgozasaba és végrehajtasaba csak tanacsadas, véleményezés jelleggel térténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot ado ellendrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban lévé tanacsado
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellendrzési vezetd, illetve a belsé ellendr hataskdre az alabbiakra NEM terjed ki:

= 3 koltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kiviil esd végrehaijtasi
vagy iranyitasi tevékenységében valo részvételre;

= pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozdkon kivdil;

® 3 szervezet barmely, nem a belsé ellenérzési egység altal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizast kaptak arra,
hogy részt vegyenek az ellenérzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belsd
ellendroket.
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A kéltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsé
ellenérzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

[T}

Osszeférhetetlenség

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

Ha a belsé ellendr a vizsgdlt szervezet szamdra ellendrzési vagy tandcsadasi tevékenységet
végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek dsszeférhetetlenséghez.

Az osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintdjat a 16. szamu iratminta tartalmazza.

A belsd ellenérzési vezetd feladatai

A belsé ellendrzési vezetd a kéltségvetési szerv belsé ellenérzési egységének vezetdje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a bels eliendrzést ellaté
személy. A belsd ellendrzési vezetd feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellenGrzési vezet6 felelGsségi kdrébe tartozik:

= Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenGrzés hataskorébe tartozo
tevékenység, a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfelelen ténylegesen
végrehajtasra keriiljon;

= A koltségvetési szerv belsé ellenbrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, Otmutatdknak és gyakorlatnak
megfelelGen;

= A kockdazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényezéket is figyelembe kell
venni;

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

= Szakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfelelé szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teljesitéséhez;

= A szervezetnél mikodé fébb funkcidk, valamint az uj vagy atalakuid szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
miikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

= A belsé ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tajékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység meérheté célkitlizéseir6l es az azokhoz mérten elért
eredmeényekrd!;

= A mas szervezetek altal végzett ellenérzések és a jogalkoték munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenbrzés a szervezet
mikodését — ésszer(i kdltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.
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A belsé ellendr jogai és kotelezettségei

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

Bkr. 25. § A belsd ellendr jogosult:

a} az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellendrzitt szery, illetve szervezeti egység biztonsdgi elGirdsaira, munkarendjére;

b} az ellendrzétt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz
kapcsolodd, mindsitett adatot, Uzleti és gazdasagi titkot tartalmazd iratokba, a
kozszolgalati alapnyilvantartasha és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozén tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatéarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd el8irdsok betartiasaval, azokrél

mdsolatot, kivonatot, iletve tanusitvdnyt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat méasolat hatrahagyasa mellett jegyz8konyvben régzitetten atvenni,

illetve visszaadni;

¢) az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetSjétdl és barmely alkalmazottjatdl

irasban vagy szoban informéciét kérni;

d) az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl a belsé ellenbrzési vezetd

jévéhagyésaval;
e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.
Bkr. 26. § A bels§ ellenér kdteles:

a} ellenBrzési tevékenysége soran az ellenfrzési programban foglaltakat végrehajtani;
b} tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység

vezets)ét tajékoztatni, és megbizdlevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és

koriilményeket megvizsgalni;

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak
megfelelSen irdsba foglalni, és azokat elegendd és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani;

soalr

meginditdsara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,

haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellendrzési jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat
kovetden a lezart ellendrzési jelentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni;

g) ellenérzési  megbizatasaval  kapcsolatban  vagy

Gsszeférhetetlenségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsd
ellenérzési vezetdnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi

felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellendérzés soran blntetd-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljaras meginditasdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanutja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének

jegyz6konyv alapjan atadni;

hidnytalanul

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a

biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni;

j} atudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellendrzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikdnyvben
meghatarozott mddon megfelelden dokumentdlni, az ellendrzés soran készitett iratokat
és iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozd

elBirasok betartasaval - az ellendrzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellendrzitt szery, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei
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Az ellendrzott szerv jogairdl és kdtelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

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

a) az ellenér személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizélevelének bemutatasat kérni, ennek hidnyaban az egyiittmikoddést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellenérzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetSje és alkalmazottai
kdtelesek:

a) az ellendrzés végrehajtasit eldsegiteni, egyiittmiikadni;

b) az ellendr részére szdban vagy irasban a kért tdjékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentécidkba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - mésolat és jegyz&kdnyv ellenében - az ellenérnek a megadott
hatdridére atadni;

c) a sajat hataskérébe tartozdan az ellenérzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtasért feleldsoket és a végrehajtas hatéaridejét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatariddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt tajékoztatni;

d) az ellen6rbk szdmara megfelelé munkakdrillményeket biztositani.

Beszamolas

A belsé ellendrzési vezetd koteles a kdltségvetési szerv vezetdje szamara:

a Bkr. 43. §-a alapjan megkildeni az ellendrzési jelentéseket;

a Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkildeni az éves, illetve az 6sszefoglalo éves
ellendrzési jelentéseket;

rendszeres id6kdzonként tajékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenGrzések eredményeirél, a tervtél valo eltérés okairol,
valamint a belsé ellendrzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és
targyi feltételek meglétérdi;

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,
iletve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszerliségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-
, kornyezetvédelmi kérdések, kiilso ellenGrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel a megfelel6
koordinaciot biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen tajékoztatni.
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Il. A belsé ellendrzési tevékenység irdnyitdsa

A flggetlen belss ellendrzés eredményes iranyitasa, a belsé ellenérzési er6forrasok hatékony,
eredményes és gazdasagos felhasznéldasa a belsé ellendrzési vezeté felelGssége. A belsé
ellenérzési vezetdnek kell biztositania, hogy oly mddon irdnyitsa a fliggetlen belsé ellendrzési
tevékenységet, hogy az miikodésével novelje a szervezet eredményességét. Ennek kapcsan a
belsé ellendrzés iranyitasahoz kapcsolddo feladatok kézal kiemelt jelentdségl a megfelel6
humaneréforras-gazdalkodas, a kalsé szolgaltatd esetleges bevondsaval kapcsolatos
feladatok, valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével 6sszefiiggd feladatok.

A belsé ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabdlynak, az A Normaknak, a
magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozé etikai kodex elGirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

Ha a szervezetnél egy 6 latja el a belsd ellenérzési tevékenységet, akkor a Bkr. szerint & végzi
el a Bkr. altal a vezetdi felelGsség kdrébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a kéltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval 1atjak

el, akkor az erre vonatkozd megdllapodasban kell rendelkezni a vezetdi tevékenységek
ellatasarol.
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1) Belsé ellenéri humaneréforras-qazdalkodads

A Bkr. 22. §-arendelkezik a belsé ellendrzési vezeté humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkozé
feladatairdl:

Bkr. 22. § (1) A belsd ellendrzési vezetd feladata:
¢} a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
tranyitasa;

d) az ellenérzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tul a belsd ellenérzési vezetd kiteles:

c) biztositani a belsé ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasardl;

A humdnerdforras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet humanerdéforras-gazdalkodasra vonatkozo szabalyzataival
és a szervezeti szint{ képzési tervvel. A humaneréforras-gazdédlkodas f6 elemei:

=  human eréforrasok tervezése;

= kapacitas-felmérés;

s kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfelelé képzettség és
szakértelem az ellenérzési csoporton beliil;

s feladatmegosztds kialakitasa;

*  munkakdrileirasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzék meg az egyes
ellen6rék szamara;

»  készségfejlesztés/tréningek, melyek lehetéség adnak az ellenérék folyamatos
fejlodésre;

" teljesitményértékelés, mely az ellendrok és az ellenérzési szervezet miikédésérdl ad
visszajelzést.

» Humdnerdforrds-tervezés és kapacitds-felmérés

Bkr. 30. & (1) A belsé ellendrzési vezet stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszu tavi céljaival — meghatarozza a belsé ellendrzésre
x vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kivetkezd négy évre, és az alabbiakat tartalmazza:

LB d) a bels§ ellendrzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;
e) a szitkséges erGforrasok felmérését elsGsorban a létszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;

Az eréforrasok tervezésének célja annak meghatarozasa, hogy mekkora, illetve milyen human-
és targyi eréforras sziikséges ahhoz, hogy a belsé ellenérzés megfelel6 bizonyossagot tudjon
nyajtani a koltségvetési szervek vezetdi szamara a belsé kontrollrendszerek hatékony
mikddéseérdl.
A humaneréforras-tervezés
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= ahuman eréforras mennyiségi és mindségi sziikségletének elérejelzését,
= az er6forras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
= egyéb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehajtasa soran az elvégzendd munka mellett egyéb tényezéket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényezék lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhetdé-e a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsagok tervezése (az adott id6ben rendelkezésre all-e a
szlikséges ellendri kapacitas).

A kapacitas-felmérést az éves ellenérzési tervek el6rehaladasaval, illetve esetleges
moédosulasaval Gsszhangban rendszeres idékézonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés
eredményeképpen a belsé ellenbrzési vezetdé meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé
human eréforras elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell
bevonnia.

A belsé ellendrzési vezetd felelGssége, hogy tajékoztatast adjon a koltségvetési szerv
vezetdjének arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélyezett Iétszam) nem elegendé a
belsé elendérzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési
vezetd jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége
esetén kiilsé szolgdltatd bevondsara javaslatot tenni a kdltségvetési szerv vezetdjének.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitd szervek belsé ellenérzési vezetSinek
x kivalasztasi eljardsarol.

> A belsd ellendrok bejelentési kdtelezettsége

Aht. 70. § (4) Aki koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet kivan végezni,
kételes az erre irdnyuld szandékat a szolgdltatdsi tevékenység megkezdésének és
folytatasanak altalanos szabalyairdl szolo térvény szerint az allamhaztartasért felelds
miniszter részére bejelenteni. Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
csak az végezhet, aki cselekviképes, blintetlen elGéletld, nem alt a belsd ellenérzés
korébe tartozo tevékenység vonatkozdsiban a foglalkozastdl eltiltds hatalya alatt,
tovabha rendelkezik a jogszabdalyban elGirt végzettséggel és gyakorlattal.

22/2019. {XIl. 23.) PM rendelet 1/A. § -a szerint

(1) Belso ellendrzési tevékenységet az végezhet, aki

a) jogdsz, kdzgazdasz, okleveles kézgazddsz, gazdasdginformatikus, informatikus
kozgazdasz, igazgatdsszervezd, kozigazgatas-szervezd, okleveles kizigazgatasi
szakértd, okieveles kbzigazgatasi menedzser végzettséggel vagy olyan féiskolai vagy
egyetemi végzettséggel, amely a kdnywviteli szolgaltatast végz0k nyilvantartasba
vételérdl 52616 kormanyrendelet szerinti nyilvantartasba vételt lehetbvé teszi, vagy

b) gazdasagi mérnoki szakképzettséggel, vagy

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

ca) okleveles pénziigyi revizori,

cb) pénziigyi-szamviteli szakellendri,

cc) ellendrzési szakeldado,
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cd) okleveles kényvvizsgaldi,

ce) kdltségvetési ellendri,

cf) mérlegképes kényvelsi,

cg) a Belso Ellendrék Nemzetkozi Szervezetének okleveles belss ellendri (CIA),

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

ci) kbzigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakérti,

cj) fels6foku kbltségvetési,

ck) felséfoku dllamhaztartasi,

cl} dllamhdaztartasi gazdalkodasi és ellendrzési,

cm) elektronikus informaciébiztonsagi vezetdi,

cn) integritds tanacsadoi

szakképesitéssel, és

az a) és c) pant szerinti esetben legaldbb két éves, a b) pont szerinti esetben legaldbb
ot éves ellendrzési, kbltségvetési, pénziigyi, szamviteli vagy az adott kéltségvetési
szerv tevékenységi kbrébe tartozé terdleten szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezik.
(2) Ha a koltségvetési szerv belsS ellendrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetdje a felstfoku iskolai végzettségiieknek felmentést adhat az
(1) bekezdésben meghatdrozott szakmai gyakorlati feltétel aldl, de ebben az esetben
is koteles gondoskodni arrél, hogy a bels8 ellenfrzési szervezeti egység rendelkezzen
mindazzal a szaktuddssal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok
elvégzéséhez szlikséges.

A belsé ellenérék regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési szervnél belsé
ellenérzési tevékenységet végzék nyilvantartdsardl és kotelezd szakmai tovabbképzésérél,
valamint a kéltségvetési szervek vezetSinek és gazdasagi vezetSinek belsé kontrollrendszer
témaju tovabbképzésérdl 22/2019. (Xli. 23.) PM rendelet tartalmazza.

saar

http./fallamhaztartas.kormany. hu/altalanos-informaciok.

A belsd ellendrék névjegyzéke az alabbi linken taldalhato:
http.//allamhaztartas. kormony.hu/neviegyzek

rr

A szakmai gyakorlatra vonatkozd jogszabalyi elGirasok:

= A Bkr. 15. § {9) bekezdése alapjan koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetének
az nevezhetd ki, aki jogszabdlyban meghatdrozott, legaldbb O6téves szakmai
gyakorlattal rendelkezik. Az 6téves szakmai gyakorlatra vonatkozé kévetelmény akkor
is alkalmazandé, ha a koltségvetési szervnél egy f6 latja el a belsé ellendrzési
tevékenységet.

= A belsé ellenGrékre vonatkozéan legalabb két éves ellendrzési, koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi kérébe tartozé
terileten szerzett szakmai gyakorlatot ir elG.

s A vizsgalatvezetére a Bkr. 33. § (1} bekezdése is hataroz meg elGirast, miszerint
vizsgalatvezetdnek az jeldlhetd ki, aki legalabb kétéves, jogszabalyban meghatarozott
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

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

A belsé ellenérzést végzoktdl elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességeket az 1. szamu
iratminta tartaimazza.

> A munkakdrék, a felelésség- és feladatmegosztds kialakitdsa

A felelosség- és feladatmegosztas a belsé ellenérok kozotti munkamegosztdst és
egyuttmikodést szabalyozza. Munkakorok, illetve ellendri beosztasok szerint irja el6 az egyes
ellenfrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének jovahagydi,
végrehajtdi és kozrem{ikodoi felelosségeit.

A belsé ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellenérzési vezeté
feleldssége és feladata. A koéltségvetési szervnél a belsé ellendrok harom csoportba
sorolhaték:

= belsé ellenbrzési vezetd,

»  vizsgdlatvezetd,

*  bhelsé ellenor.

Szervezetiinknél egy f6 latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, az egyes kategoriadk és a
hozzajuk kapcsolodo feleldsség, feladat egy f6 kezében is dsszpontosul.

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

A feladatmegosztds kialakitasandl kiemelt szempont a négy szem elvének érvényesilése:
minden egyes belsd ellendrzési tevékenységnél —ha a rendelkezésre all6 kapacitads megengedi
- egyértelmden el kell kiloniteni egymastol a végrehajtd és a jovahagyo szerepkoroket.

» Munkakori leirds

A belsé ellen6rzési megbizdsi szerzddés részletesen megfogalmazza az ellendr feladatait és a
belsé ellendrzési vezetdvel szembeni elvarasait.

» A belsé ellenérzés kompetencidja

Az lIA standardok és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellenérzési standardok szerint a
fuggetlen belsd ellendrzési tevékenységet végzének rendelkeznie kell, vagy meg kell szerezni
mindazt a szaktudast, gyakorlatot és egyéb ismeretet, mely a feladatok eltatasahoz sziikséges.
A belsd ellenrzés szakértelmének adott évi megfelelésége az éves ellendrzési terv és
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kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhaté meg. A belsé ellenérzési vezetd ennek alapjan
tudja megaéllapitani, hogy a belsé ellendrzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértdi
allomannyal, amely az éves ellendrzési terv megfelel§ szintli végrehajtasat biztositani tudja.

Ha nem rendelkezik ezzel, akkor errdi koteles tajékoztatni a kdltségvetési szerv vezetdjét és
javaslatot is kell tennie kiilsé szolgaltatd igénybevételére.

» Helyettesités

A helyettesitési rend kialakitasanak célja a munka folytonossaganak megdrzése adott
munkaerd kivaldsa esetén. A helyettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belsé ellen6rzési vezetd felelds.

> Ertékelés

A belsg ellenérzési vezets felelGs azért, hogy a bels§ ellendrok szamara folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitményiikrél. Egy személy kezében
osszpontosuld belsé ellenbrzés esetén onértékelés keretében keriil kitdltésre a 2. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv} szerinti értékels lap.

Az értékelési folyamat magaban foglalja:

® Az el6zd évi tudds- és készségleltdr, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elére
meghatarozott, fejlesztésre iranyul6 l1épések teljesitésének értékelése érdekében.

* A bels6 ellendr szakérteimének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
fejlesztési terv aktudlis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett
fejlesztési |lépéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul
szolgadlnak minden belsé ellendr tekintetében.

= Az ellenirzéseket kovetd felmérések eredményeinek Gsszegzését és elemzését.

» A belso ellendrék kotelezé szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbkeépzésre vonatkozo alapelvek

A belsé ellenérok kotelezé szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd
részletszabalyokat a_ koltségvetési szervnél belsdé ellendrzési tevékenységet végzdk
nyilvantartdsarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek
vezetfinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 22/2019.
(X11. 23.) PM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) c) A belsd ellendrzési vezetd kbteles biztositani a belsé ellendrdk szakmai
\ tovabbképzését, ennek érdekében - a kbltségvetési szerv vezetdje dltal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasardl.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlédésére. A belsd ellendroknek a szakmai fejlédés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A szakmai
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fejlédés minden belsd ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsd ellenérzési vezetd feladata
az egyes belsd ellendrék szamara személyre szabott éves képzési terv elkészitése és

megvaldsitasa.

A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjan

lehet kialakitani.

Kiemelt képzési teriuletnek kell tekinteni:

a specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tdmogatott ellenérzési technikak, csaldsra utald jelek beazonositdsa),
a kommunikacios képességek javitasat {pl. interja, jelentésiras),

illetve a vezetGi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi keépességek, idégazdalkodas).

2) Kiilsé szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. §

({1) A belsd ellenbrzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - az e rendeletben
meghatarozott feltételekkel - kiilsé szolgdltatd bevondsaval is biztosithatd.

(2) A kézponti kdltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének teljes kiszervezése a
fejezetet irdnyitd szerv vezetdjének irdsos jovahagyasdval tdrténhet, amelyhez
minisztérium esetében a Hivatal elndkének eldzetes véleményét is ki kell kérni. A gazdasagi
szervezettel rendelkezd kdzponti kéltségvetési szerv — a kiszervezés mellett —legalabb 1 f&
belsd ellenért alkalmaz foglalkoztatasra irdnyuld jogviszonyban. EttSl eltérni csak a
fejezetet irdnyitd szerv vezetSjének irdsos jovahagyasaval lehet, amelyhez minisztérium
esetében a Hivatal elndkének eldzetes véleményét is ki kell kérni.

(3) Ha a minisztérium belsd ellendrzését killsé szolgadltatd bevonasaval végzik, az ezzel
kapcsolatos szerz6dés megkdtéséhez ki kell kérni a Hivatal elndkének eldzetes véleményét.
A Hivatal elndke a szerzGdéstervezet kézhezvételét kdvet6 8 napon belll értesiti
allaspontjardl a minisztériumot. Ha a Hivatal elndkétdl a fenti hataridé alatt nem érkezik
észrevétel, ezt akként kell tekinteni, hogy a Hivatal elndke a szerzédés megkdtésével
egyetért.

(4) A belsé ellendrzési vezetd jogosult

a) kapacitds kiegészités vagy

b} specialis szakértelem szitkségessége

esetén kiils§ szolgaltatd bevonasdra javaslatot tenni a kiltségvetési szerv vezet§jének.

{5) Ha a belsd ellenbrzési tevékenység elldtdsaba részben vagy egészben kiilsd szolgdltatdt
vonnak be, a kilsé szolgaltaté minfsitett adat megismerésére csak abban az esetben
jogosult, ha a kiils6 szolgaltaté megfelel a jogszabalyokban meghatdrozott, mindsitett adat
védelmére vonatkozd eldirdsoknak.

{6) A belsd ellendrzési tevékenység (1) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozod
irasbeli megdllapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében meghatarozott
tevékenységek és kitelességek elldtasanak mdadjardl, valamint az alvallalkozd
bevonasanak lehetdségérdl, illetve annak feltételeirdl.
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(7) Az (1)-(4) bekezdés szerint, megallapodas alapjan belsd ellenérzést végzd személynek
—azon, a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak dltalanos szabalyairdl
szOl6 torvény szerint a szabad szolgdltatasnydjtés jogdval rendelkezd személyek
kivételével, akik szakmajukat a kiilféldi bizonyitvanyok és oklevelek elismerésérdl szété
torvény rendelkezéseire figyelemmel hatdron atnydlé szolgaltatds keretében kivanjak
gyakorolni — meg kell felelnie a kdltségvetési szervnél és kbztulajdonban allé gazdasagi
tarsasagnal belsd ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartasardl és kdtelezd szakmai
tovabbképzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetinek és gazdasagi vezetdinek
belsé kontrollrendszer témaju kotelezd tovabbképzésérdl szélo miniszteri rendeletben
meghatarozott feltételeknek, azzal, hogy a kiils6 szolgdltatd aital kijelolt belsé ellendrzési
vezetdnek legaldbb Otéves, jogszabdlyban meghatarozott szakmai gyakorlattal kell
rendelkeznie.

{(8) A (7) bekezdést nem kell alkalmazni akkor, ha a kiilsé szolgdltato bevonasanak indoka
olyan specidlis szakértelem sziikségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége és szakmai
tapasztalata ellenére nem rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma,
szakteriilet ismerete is.

(9) Ha a kozponti koltségvetési szerv, helyi &nkormanyzat, a helyi nemzetiségi
onkormanyzat, az 6nkormanyzatok tdrsuldsa, és az iranyitasuk ala tartozo kéltségvetési
szerv a belsd ellendrzési tevékenység eliatasara kiilsé szolgaltatdt is igénybe vesz, a
koltségvetési szerv belsé ellendrei kitelesek a kiilsd szolgaltatdval és a kiilsd szolgdltatd
altal kijelolt személyekkel egyittmdkddni. A kiilsd szolgaltatd vezetdje a koltségvetési
szerv belsé ellendrei felett utasitasi joggal nem rendelkezik.

» Kiils6 szolgdltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei,
alapelvei

Ha a koltségvetési szervnél — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak szerint — a belsé
ellendrzési tevékenységet kilsé szolgaltatd bevondasaval latjdk el, az erre vonatkozd
megallapoddsban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetdi feladatok és kételességek
etiatasanak maédjarol.

A kiils6 szolgaltatd bevondsdnak - az arra irdnyuld felmérés elvégzését kdvetben — az alabbi
indokai, hogy a kdltségvetési szerv nem rendelkezik belsd etlendrzési egységgel, illetve belsd
ellenérrel, mivel 6ndllé belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd elienér teljes
munkaiddben torténd foglalkoztatasa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. § (2)).

A kiils6 szolgéltaténak munkaja soran be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eléirdasokat, a
kapcsolodd nemzetkdzi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,A belsé ellenérokre

vonatkozd etikai kédex” elBirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikonyvében foglalt elvardsoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési szerv
kellé alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltaté bevonasakor, a végrehajtandé feladatok
szempontjabdl megfelelé gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgdltatéval szerz6djon, aki
regisztralt belsé ellendr is egyben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetdje vagy a belsd
ellendrzési vezetd kiilsé szolgdltatdé munkajat szandékozik igénybe venni, a megallapodas
megkotése elStt meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilsé szolgaltaté kompetenciajat,
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figgetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint
figyelemmel kell lenni az aldbbiakra:
= a megbizas teljesitéséhez szlikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;
» akiilsé szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;
= a kilsé szolgdltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a felsé vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;
* a kiils6 szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;
s a kilsé szolgaltatd egyéb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban I|évé
szolgaltatasai.

Ezen kivil sziikséges, hogy a cég képviseletében belsé ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belsé ellendr legyen, kivéve a Bkr. 16. § (6) bekezdésében foglaltak
fenndlldsa esetén, ha a kuls6 szolgdltaté bevondsanak indoka olyan specidlis szakértelem
szilkségessége, amellyel a belsd ellendr képzettsége €s szakmai tapasztalata ellenére nem
rendelkezik, mert ahhoz elengedhetetlen valamely mas szakma, szakteriilet ismerete is.

Ha a kiilsé szolgaltatd bevonasaval megvaldsitandé belsé ellendrzési tevékenység a kilsé
szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellendrzését, illetve vagyonnyilatkozat-
tételét teszi sziikségessé, a belsé ellendrzési vezetdnek a kiilsé szolgaltatd bevonasara tett
javaslata kapcsan figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése altal okozott
tobbletterheket, a kételezettségek teljesitéséhez szitkséges hatdridéket és a javaslatat ezen
szempontok figyelembe vételével kell megtennie a kdltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen
kotelezettség(ek)et a kiils6 szolgaltatd szerzdésébe is bele kell foglalni.

A kiilsé szolgaltaté munkajanak felilvizsgalata esetén a belsé ellendrzési vezetének vagy — ha
a belsé ellendrzési vezetGi feladatokat a kiilsé szolgaltato latja el — a koéltségvetési szerv
vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

» A kiilso szolgaltatoval kétott megdllapodads elemei

Kilsé szolgaltato igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megéllapodast kell kotni, mely
megallapodasok formaja megbizasi vagy vallalkozasi szerzédés lehet attél fliiggben, hogy
milyen céllal kétik a megallapodast. KiilsG szolgaltato lehet maganszemély vagy jogi személy,
akinek a hozzaértésérol, felkészilitségérdl a koltségvetési szerv vezetGjének kotelessége

g _ o7

meggySz86dni.

A szerz6désben régziteni kell, hogy:

= a kilsé szolgdltaté a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belsé
ellendrzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellenérzési feladatait;

* a kilsé szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzeési
kézikdnyveket és maodszertani leirasokat, valamint a nemzetkézi, hazai belsé
ellendrzési standardok és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kéveteiményeit is
maradéktalanul alkalmazni kiteles.

Részletesen meg kell hatarozni:
* ateljesitendd szolgaltatasokat (beleértve a munka céljat es hatokorét);
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az alvéllalkozé bevonasara vonatkozd megallapodast (pl. bevonhat-e, vagy ha
bevonhat alvallalkozét, akkor csak olyat vonhat be, akivel a megbizé elézetesen
egyetért);

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

az iranyado jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;
a megfelel6 nyilvantartasokhoz és fizikai eszk6z6khéz valé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

a megbizassal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogat és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzGi jogokra vonatkozd
eldirdsokat;

a tevékenységek Utemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

kapcsolattartas modjat;

az egyuttmdkédés rendjét: a meghizd szervezet altal a kilsé szolgaltatd
rendelkezésére bocsatott/bocsatanddé dokumentumok felsoroldsat, az informacidk
atadasara és felhasznalasara vonatkoz6 elGirasokat;

a kiilsd szolgaltato altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a meghizé
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

az elkészilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

az adatvédelemré! szélo rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkoz6 elvarasokat;

a dijazas mértékét és litemezését.

3) A belsé ellenérzési tevékenyséq értékelése

A bels6 ellendrzési tevékenységet értékel§ eljdrdsok modszerei/eszkbzei elsésorban a
kovetkez6k lehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (év végén);

a rendszeres id6kozonként (dltaldban évente egyszer, az éves ellenérzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett Gnértékelés (csoport szintd értékelés);

a rendszeres id6kdzonként {legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

az allamhaztartasért feleids miniszter azon tevékenysége, eljarasa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, iranyelvek, mddszertani Gtmutatok,
valamint a bels6é ellenérzésre vonatkozd nemzetkdzi standardok alkalmazasat és
végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

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

A belsd ellendrzési vezetd feladata megfeleld teljesitményértékelési folyamat kialakitasa és
mikodtetése. A megfelelGen kialakitott teljesitményértékelés visszajelzést ad a belsd
ellenérzés és a belsd ellendrok hatékonysagardl és eredményességérél, alapja lehet a
javadalmazas valtoztatasanak.

> A belsé ellenér (egyéni) teljesitményének értékelése
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A belsd ellendrok teljesitményét évente dtfogo értékelés keretében kell értékelni, az elvégzett
ellenéirzések utan tett értékelések és visszajelzések alapjan. Az értékelés soran a tényleges
teljesitményt dssze kell vetni az éves tervekben megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést elbzetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoridk szerint, a
teljesitmények objektiv mérése alapjan kell elvégezni és a folyamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teljesitményértékelési kategodriakat agy kell kialakitani, hogy azok az
ellenérzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy lefedjenek, pl.
ellendrzések végrehajtasa, kommunikacié, kapcsolattartas.

> A belsd ellenérzés teljesitményének értékelése

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

A bels6 ellendrzési vezetd felel a belsé ellenérzés teljesitményének értékeléséért és nyomon
kovetéséért, illetve a megfeleld miikddés helyredllitasdhoz sziikséges lépések megtételéért,
ha sziikséges.

> A teljesitményértékelés eisédleges eszkézei/modszerei

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

Az ellendrzést kdvetd felméré lap az ellendrzitt szervezeti egységektél érkezd mindségi
visszacsatolas és a belsd ellendrzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
osszegyljtésének elsddleges eszkdze. Az ellendrzést kovetd felméré lap segitséget nydijt:
= 2 belsé ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informéaciok
osszegylijtésében,
* a lehetdségek azonositdsaban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo Gtletek, illetve vélemények dsszegylijtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznélni. Az
ellendrzést kovetd felméré lapot a vizsgdlatvezet§ kildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkuldésével egyidejlileg.

Az ellen8rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnel meg lehet emliteni, hogy a belsd
ellenorzés kéri az ilyen formaban torténd visszajelzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetden a belsd ellendrzési vezets értékeli és Gsszesiti a felmérés eredményeit. A felmérd
lapok révilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belsd ellenér elfogadottsagara, megitélésére,
és hosszabb id6tavon keresztul alkalmazva megfeleléen objektiv képpel szolgalhatnak.
Célszeri ellenérzésenként és idészakonként a felmérd lapok belsé ellenérzési szervezeten
beliil valo kdzds kiértekelése. A kiértékelés eredménye a belsd ellenérzés munkajarol szolo
beszamolokba is beépithetd. Az ellendrzést kéveté felmérd lap mintdja a 37. szamu
iratmintaban talalhato.
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A kulcsfontossaga teljesitménymutaték (KTM) olyan teljesitmény-mérészamok, amelyek
lehet6vé teszik a belsé ellendrzési vezets szamara, hogy mennyiségi méréseket végezzen, és
a belsé eliendrzés teljesitményét erre alapozva értékelje. A teljesitménymutatdk elemzése, pl.
felhasznalt munkaidd (napok), elfogadott javaslatok szama, az ellenirzési terv végrehajtasa,
stb. segiti a belsé ellendrzési vezet6t abban, hogy 6sszehasonlitast végezzen a belsé ellendrzés
adott idészakra vonatkozd teljesitményével kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket,
ahol fejlédésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informacidk és az ellendrzési
nyilvantartasban szereplé ellenérzési informaciok felhasznalasaval lehet kiszamolni. A
vizsgalatvezetdnek meg kell gy6zédnie arrdl, hogy a sziikséges adatokat Ugy tartjak nyilvan az
egyes végrehajtott ellendrzésekkel kapcsolatosan, hogy azokbdl a belsé ellendrzési vezet6 ki
tudja szamolni a KTM-eket. A belsé ellen6rzés altal hasznalt KTM-ek listdja a 38. szamu
iratmintaban talalhaté.

A belsé ellenérék munkaidd raforditasanak kimutatasat a 39. szdmu iratminta tdmogatja. A
nyilvantartas alkalmas annak nyomon kévetésére és értékelésére, hogy egy ellenér mennyi
id6t forditott az egyes ellendrzési lIépésekre, a jelentés elkészitésére, ill. nyomon kdvethetd az
is, hogy adott ellenérzésre mennyi munkaid6t forditott a belsé ellendrzési vezetd és a
vizsgalatvezetd.

» Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhdaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Bsszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa tnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet elfsegitd és akaddlyozd tényezék bemutatdsa;

ac) a tanacsadé tevékenység bemutatasa;

A vonatkozd jogszabilyi el6iras alapjan a belsé ellenérzési vezeté felel§ssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az Onértékelést. Természetesen, ha a belsé ellenérzési vezetd
szilkségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet 6nértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekintheté a belsé
ellenérzés éves munkajardl, igy annak elkészitéséhez a belsé ellenérzési vezetd
felhasznalhatja az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezd visszajelzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések és vélemények Osszegy(ijtésének elsddleges eszkdze az
ellendrzést kbvets felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belsd ellenbrzési vezetd felhasznélhatja a
jelentés évében végzett folyamatos mindségbiztositasi ellendrzési listdkat (31. — 36. szdmd
iratmintdk}, azok eredményeit, illetve sziikség szerint a teljesitményértékelés egyéb
munkaanyagait (pl. a kulcsfontossagu teljesitménymutatdk alakuldsat, az ellendrzések

nyilvantartasat — az atlagos idéraforditasok elemzésére). Az éves dnértékelésbe célszer(i
bevonni a munkatarsak képzésének és fejlesztésének értékelését is.
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> Kiilsé mindségértékelés

I’y

1A 1312 - Kiilsé értékelések az IIA Normak alapjan

Az 1A Normak szerint kiilsé értékeléseket 6tévente legaldbb egyszer el kell végeztetni egy
szervezeten kivilli képesitett, fliggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsd
ellendrzési vezetdnek meg kell térgyalnia a vezetd testiilettel, hogy
= sziikség van-e gyakoribb kiils§ értékelésre, és
» megfeleld-e a kiilsG értékeld személy vagy csoport képesitése és fiiggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Gsszeférhetetlenséget.

A bels§ ellenérzési tevékenység kiilsé mindségértékelését agy kell elvégezni, hogy ennek
alapjan a belsé ellendrzési tevékenység és a Beisd Ellendérok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatdinak 6sszhangjarol véleményt lehessen alkotni. A belss
ellendrzési tevékenység értékelése mellett a kilsé mingségértékelésnek lehetdség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célja az ellenérzési tevékenység
eredményesebb és hatékonyabb végzésének elGsegitése. Ezek a kilsé mindségértékelések
kiilondsen értékesek lehetnek a belsd ellenérzési vezetd, valamint a belsd ellenérék szamara.

A kiils6 minbségértékelést végzbkkel szembeni kivetelmények:

= fluggetlennek kell lennilik a szervezettdl és a vizsgalt belsé ellenGrzési tevékenysegtél.
A minbségértékelést végzé csoportnak olyan személyekbdl kell alinia, akik szakmailag
kompetensek a belsd ellen6rzés és a kiilsé mindségértékelés terén egyarant.

= az értékelend6 szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtdl, érdekeltségtél mentesnek kell lennilik. A szervezet mas szervezeti
egységeinél dolgozd személyek nem tekintheték fliggetlennek a kiils§ értékelés
szempontjabél.

® kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékel§ valos vagy latszdlagos
osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsé ellenrzési
tevékenységével meglévd jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

= afeddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozdsség bizalmat nem szabad személyes nyereségnek vagy
elénybknek aldrendelni. Az objektivitds elve pdrtatlan, az itéletalkotas szempontjabadl
becsiiletes hozzaallasra, valamint az 6sszeférhetetlenségek elkerulésére kitelez.

= jol kell ismernilk a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok {best practices) terén, tovabba legalabb hirom év friss vezetdi
szintd tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

= olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a belsé
ellenGrzés teriletén relevans gyakorlattal rendelkezd kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy
CISA okleveles ellendrok, akik HA mindségbiztositasi ellendrék, egyéb kompetens
ellenérok, tanacsadadk, kilsé ellendrok vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban
dolgozé kiilsé szolgaltatok.

» az informacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
teriletek szakértSi is segithetik a kiils6 értékelést végzé csapat munkajat, pl. a



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

A kiilsé mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:

= az llA Normaknak;

* a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellenérzési standardoknak;

= abelsd ellendrokre vonatkozé etikai kodexnek;

* abelsé ellendrzési Alapszabalynak;

* bels6 szabalyzatainak, eljarasainak, gyakorlatainak;

» az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek;

" a szervezet fels§ vezetése 3ltal a belsé ellenGrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvarasoknak;

" a belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszkéz6k, mddszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belsé ellendrzési vezetd donthet gy, hogy a kiilsé mindségértékelést az an. fuggetlen kiilsé
jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfébb jellemz8i az
alabbiak:

= atfogo és részletesen dokumentdlt 6nértékelési folyamat;

* egy képzett mindségértékeld altal végzett fuggetlen helyszini jovahagyas;

» pgazdasagos idG- és er6forras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az onértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékelé megvizsgalja az 6nértékelést annak érdekében, hogy jovahagyija
az eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsé Ellenérok
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérél.

Habar a teljes kiilsé értékelés a leheté leghasznosabb maédszer az Gtévente legalabb egyszer
elvégzend® kiilsé mindségértékelésre, a fliggetlen jovahagyassal végzett onértékelés tovabbi
lehetdséget jelent az 1312 szamu IIA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellenérzési
kapacitassal rendelkezé szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrél

A kiilsé minGségértékelés elGzetes eredményeit az értékelés folyaman és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetdvel. A végsé eredményeket kzolni kell a belsé ellenérzési
vezetdvel, illetve a szervezet vezetSjével. Indokolt esetben a szervezet felligyeletét elldtod
szervet is tajékoztatni kell a kiilsé mindségértékelés eredményeirél. A tajékoztatasnak a
kévetkezdket kell tartalmaznia:
= Egy strukturdlt értékelési folyamat alapjdn megfogalmazott véleményt a belsé
ellenérzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan. A
»Standardoknak megfelel6” kifejezés azt jelenti, hogy a belsé ellenérzési tevékenység
gyakorlata, egészében véve, eleget tesz az A Standardokban foglalt
kovetelmenyeknek. Hasonloképpen, a ,nem a Standardoknak megfelel5” kifejezés azt
jelenti, hogy belsd ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt hidnyossagok
hatasa olyan jelent6s és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a bels§ ellendrzési
tevékenység feladatainak ellatasat. A kiils6 értékelés eredményeire vonatkozd
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vélemény megfogalmazasa megbizhaté itéletalkotast, feddhetetlenséget és kells
szakmai gondossagot feltételez.

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

*  Fejlesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.

" Abelsé ellenérzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és megjeldli
a végrehajtasi hataridéket.
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IV. A belsS ellendrzési tevékenység tervezése

1) A tervezés alapelvei

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

/o

(4} Ha a koltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyité szerve, vagy az Aht. 10. § (4a)}—{4d)
bekezdése szerinti, nalld gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv belsd
ellen6rzését az irdnyitd szerv altal kijeldlt, vagy megallapodasban rogzitett szerv latja el, akkor a
belsd ellendrzést ellatd szerv ellendrzésétdl a tervezés sordn elklldnitetten kell tervezni az ellatott
koltségvetési szervnél végzett belsd ellenérzéseket. Az elltott szerv belsd ellendrzési tervének
elkészitésébe be kell vonni az elldtott szervet. Az elldtott szerv elkészitett stratégiai és éves

ellenérzési tervét az ellatott kdltségvetési szerv vezetGje hagyja jova.

A belsd ellendrzés tervezéséhez haszndlhatd ellendrzési listat a 31. — 32. szamd iratmintak
tartalmazzak.

Az ellenfrzés tervezési folyamat sordn a kovetkezd kulcsfontossagl alapelveket kell
kovetni:

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejlé kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsé ellenfrzés vezetSje a
folyamat alapu kockadzatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

2. A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1)} bekezdése alapjan négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatu folyamatok vizsgdlatat minél korabbi id6pontra kell tervezni. Az ilyen
folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente ujra bele kell foglalni az éves
ellendrzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszer(i betartani a gérdiil§ tervezés elvét, a stratégiai
ellenérzési tervet sziikség szerint kell feliilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év végén -
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezé évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaditnak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre hato valtozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a terliletek, amelyek egy adott id6pontban jelent8s kockazatunak mindsiiltek, a
tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet kockazati strukturdjat
évente értékelni, és az ellendérzési terveket ennek megfeleléen médositani kell.

2) A tervezés elbkészitése
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A tervezés elGkészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megelézé elSkészitd lépéseket,
valamint magat a kockdzatelemzést is.

A kockazatelemzést megeldz6 elGkészités soran a belsé ellenérzés:

* elemzi a kils$ és belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenérzési tervezés soran figyelembe veendé valtozasokat;

= értelmezi a szervezet célkitlizéseit, beleértve a belsd ellendrzés céljait is;

* azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitasaért, mikodtetésért
felelds személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetbkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

*  megvitatja a vezetékkel, mit varnak el a belsd ellendrzéstél;

= avezetOkkel kozésen meghatarozza a belsd ellenérzési fokuszt.

A tervezés elbkészitési folyamatat a belsé ellenbrzési vezetS irdnyitja. A belsé ellen8rzés
tervezésének el6készitéséhez hasznalhatd ellen6rzési listat a 31. szamu iratminta tartalmazza.

> Altalénos felmérés

Az dltalanos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkérnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsé ellendrzés Gsszegylijti és elemzi a szervezet
miikédési kornyezetében és folyamataiban tdrtént valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre
allo informaciokat is.

A kdrnyezet valtozdsanak elsédleges forrasai:
* hazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
® gazdasagi-politikai kérnyezet valtozasa;
s a szervezet stratégidjanak, célkit(zéseinek, rovid- és hossza tavu feladattervének
valtozasa;
= belsé szervezeti valtozasok;
*  belsé eljarasok, ellenérzési nyomvonalak, kézikbnyvek valtozasa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositasa szempontjabdl
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellenérzésnek arra kell torekednie, hogy 6sszegy(ijtson
minden informacidt a koéltségvetési szerv vezetdségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv kontrollkdrnyezetérél
folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Ennek az a célja, hogy munkajahoz
megismerje annak a terilletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a tervezéskor az
ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés soran az elvégezendd feladatai kdzé
kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia kell. Az altaldnos felmérés
eredményeként a koitségvetési szerv legalapvetobb miikédési kérdéseinek igy ,nyitott
konyvkeént” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

> Az audit univerzum meghatdrozdsa

A Bkr. 6. § (2a) bekezdése alapjdn a kéltségvetési szerv vezetjének rendszereznie kell a
koltségvetési szerv folyamatait, kijeldli a folyamatok miikddésében részt vevd szervezeti
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egységeket, valamint az egyes folyamatokért altaldnos felelgsséget visel§ vezet$ beosztasy
személyeket, a folyamatgazdakat.

Ha rendelkezésre all a folyamatlista és kijeldleésre keriiltek a folyamatgazdak, akkor azt kell
figyelembe venni, de természetesen a belsé ellendrzés mérlegelheti annak megfelelGségét és
teljes korliségét, szikség esetén azt kiegészitheti, a sajat céljainak megfelelen stalakithatja,
ahogy a stratégiai ellenérzési terv és az éves ellenérzési terv kialakitasat jobban szolgalja a
folyamatlista. A folyamatlistabél bizonyos rendszereket, projektek kiemelhet, hogy a
szervezeti célkitiizéseket minél jobban leképezze az audit univerzum.

Amennyiben a folyamatok azonositasa nem tortént meg, akkor a belsé ellenérzésnek kell az
audit univerzumot meghataroznia. A belsé eliendrzés a folyamatok és folyamatgazdak
azonositdsa soran a szervezet muikodési folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet
célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek kialakitasra és ennek érdekében miikGdnek.
Kilonosen fontos ezért a tervezés soran figyelembe venni a szervezet miikédési folyamatait,
és azonositani a folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik

i

elsddlegesen feleldsek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-ig
terjedd skalan torténd elemzését lehetbleg a szervezet vezetésével kdzdsen kell elvégezni. A
vezetGk bevondsa torténhet vezetdi interjuk, munkamegheszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére eészrevételezésre térténé megkiildésével is. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segithetnek a szervezet folyamatainak azonositasaban,
megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockdzatossagardl szélé vita,
hanem egy moddszer a kockazatelemzés idGpontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredményeit a folyamatok osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa eredményeképpen egy Folyamatlista készul (Id.
4, szdmu iratminta).

A szervezet folyamatait fGéfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humanerdforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/alfolyamatokra oszthatok (pl.: Munkaeré felvétel; Képzés,
oktatas, stb.). Az ellendrzési nyomvonal és a miikdési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem
egymas szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriltek az adott kodltségvetési
szervnél.

> A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellendrzési fokusz a belss ellenéroknek és a koltségvetési szerv vezetGjének azon kézds
nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellenérzésnek elsdsorban mely teriletekre kell
iranyitania eréforrasait. A belsé ellenérzési fokusznak a szervezet vezetbivel a
kockazatelemzéshez lefolytatott interjikon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitdsa a tervezés el6készitési folyamat egyik
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legfontosabb lépése. A belsé ellendrzési fokusz a belsé ellenérzést segiti a magas
kockazatunak tekintett folyamatok rangsorolasaban, illetve az ellenfrzétt tevékenységek és
egységek kozotti er6forras-allokacid meghatarozasaban, azaz a belsé ellendrzéssel szemben
tdmasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsé ellen6rzési fokuszt a szervezet
célkitlizéseinek és a szervezet vezet&inek belsé ellenérzésre vonatkozd specialis elvarasainak
figyelembe vételével kell kialakitani,

A szervezet célkitlizéseinek feltarasa soran a belsé ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és révidtavu, éves
célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenérzési eréforrasait ezen célok elérésének
tamogatasara mozgdsitsa. Mig egyes célkit(izések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
{pl.: az EU miikddési irdnyelveinek valé megfelelés), addig j célkitiizések is felmerilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz haszndlatos 4j IT rendszer zokkendmentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitasa szempontjdbdl kritikus tényezéket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszoldsara irdnyulé megbeszéléseket felsd vezetdi szinten tartjak a
koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetSi. A kockazatelemzés és az ellenérzés
végrehajtdsa sordan mindezt részletekbe menden meghatarozzak majd a folyamatgazdakkal
kozosen.

A vezet6k elvdardsai alatt annak meghatirozdsa értendd, hogy a vezeték milyen
kérdéskoroket, feladatokat illeten szamitanak a belsé ellenérzés bizonyossagot adg, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetbknek lehetnek specialis elvarasai a belsé ellendrzéssel szemben. Ezek az elvérasok
altalaban a vezetdk egyes, a szervezet miikodésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibol
adédnak (pl.: egy specidlis mikodési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvirasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjan a belsé ellenGrzésnek és a szervezeti vezetfknek kozosen kell kialakitania. A
belsé ellendrzési fékusz megadja azokat a fébb elemeket, amelyek mentén az ellenérék a
kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellendrzés a feladatainak ellatasa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellendrzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tdmogatast nyijt a 6.
szamu iratminta. Hasznalata nem kotelezd.

3) Kockdzatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja a stratégiai ellenGrzési terv és az éves ellenérzési terv
megalapozasa, annak érdekében, hogy a belsd ellen6rzés arra a teriiletekre fokuszdlja a
kapacitasait ahol a legnagyobb kockdzatokat latja.

Amennyiben a szervezet rendelkezik megfelel§ integralt kockazatkezelési rendszerrel, a belsd
ellendrzes figyelembe veszi az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
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kockazatokat. A belsé ellenérzés az integralt kockazatkezelési rendszerben azonositott
kockazatokat a sajat értékelési szempontjainak, szakmai itéletének megfelelGen atértékelheti,
azokhoz tovabbi kockazatokat azonosithat. A szervezet altal azonositott kockazatokbdl
kiindulva hatdrozza meg a lehetségese ellendrizendd terliileteket, témakat. A stratégiai
ellendrzési tervben kell az egyes éves ellendrzési tervekre esd ellenérzési teriileteket
felosztani, a kockazatok szintje és a szervezeti célkit(izésekhez valo viszonyuk alapjan. A belsé
ellendrzésnek lehetbleg azt a teriiletet kell kivalasztani ellendrzésre, amely terlileten a
leginkabb segiteni tudja a szervezet hatékonyabb m{ikodését és a célkitizések elérését.

Amennyiben a szervezetnél nincs megfeleléen miikddd integralt kockazatkezelési rendszer,
akkor a belsd ellenérzésnek sajat maganak kell a kockazatelemzést elvégeznie, de ez nem
azonos a kockazatok kezelésével. Ebben az esetben a kockazatelemzés célja, hogy azonositsa,
elemezze, rangsorolja és dokumentdlja a szervezet folyamataiban és fébb szervezeti
egységeinél létezd kockazatokat, annak érdekében, hogy az éves ellenbrzési tevékenységet a
koltségvetési szerv vezetlivel egyetértésben meghatarozott belsé ellendrzési fokusszal
dsszehangoljak.

A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
(konkrét ellenérzések) elkészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belsd ellendrzési vezetd végzi. A kockazatelemzéshez hasznilhatd
ellendrzési listat a jelen kézikbnyvhoz tartozo 32. szamu iratminta tartalmazza.

A folyamatokban rejlé f6bb kockazatok azonositasanak elsd lépéseként a belsé ellendrzésnek
meg kell értenie a f6bb folyamatokat. Ennek érdekében — a vonatkozdé belsé szabalyzatok
megismerését kdvetben — ha szitkséges a folyamatgazdakkal, illetve a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat és munkamegbeszéléseket kell tartani. Ehhez nyajt
segitséget a kockazatfelmérési kérdGiv a folyamatgazdakhoz.

Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
értelmezésre kerilt, sziikséges megvizsgalni a miikddési folyamatok belsé ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent§ségét.

A miikodési folyamatok bels6 ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentésége magas,
kbzepes és alacsony lehet, ami fligg:
* a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl {pl.. mi a
legfontosabb célkitlizés);
» a folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabal).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepl6kkel k6z6sen célszeri elvégezni, konszenzusra kell jutni a

folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

A f8- és alfolyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak elemzését
matrix alkalmazasaval célszer(i elkésziteni.

37



3.1. Kockazatok, kockazati tényezGk azonositasa, elemzése

Miutan viszonylag részletesen megismerte és megértette a fo- és alfolyamatokat, a belsé
ellenérzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolddd kockazatokat. Ehhez segitséget
nyujthatnak a folyamatleirasok, az ellendrzési nyomvonalak, a kockazati leltar, valamint ha
nincs megfeleld kockazatkezelés a szervezetnél, akkor a folyamatgazdiknak megkiildott
Kockazatelemzési kérddéiv, azonban fontos megjegyezni, hogy a belsé ellenérzés a sajat
szakmai véleményére tamaszkodva felil birdlhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott
kockazatokat, illetve azok mértékét.

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockdzatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kdvetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze. A KKM-nek az elfogadott kockazati
tdréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség érdekében a KKM-et a belsé
ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezd:
= oplyan tényezd vagy korilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
= olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekévetkezésének.

£ 82

A teljesség igénye nélkill példdk kockazati tényezdkre: szervezet tipusa, a szervezetnél 1évé rendszerek
komplexitdsa, a jogszabalyi kornyezet komplexitasa, teljesitménymutatdk, a rendszerek fejlettsége, szervezeti
stabilitas, folyamatok stabilitasa, |ényegesség, az emberi eréforrasok szaktudasa és tapasztalata, fluktudcid,
panaszok szdma, a kommunikdcio mindsége, ellendrzottség, kordbbi ellendrzések tapasztalatai, informatikai
rendszerek fejlettsége, kontroliock mindsége, reputacids kockazatok, miikddési kockazatok, a szervezeti felépités
bonyclultsaga, informatikai rendszerek komplexitasa stb.

Egy azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyijt, melyek a
kovetkezék lehetnek: magas, jelentds, mérsékelt és alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hdz a KKM elemzési kategdriakat rendel a vezet6k kockazati
toleranciaja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezet&k kockdzathoz valé viszonyuldsanak, mind
a kockazati tényezé alapjaul szolgalé célkitiizés fontossaganak megfeleinek. A KKM az
azonositott kockazat bekovetkezési valdszinliségének megitéléséhez szilkséges elemzési
rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznalataval
kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd elemzéséhez a hatasokra és a
valészinliségekre vonatkozé ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes fo- és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatérozott
kockazati tényezék mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:
= a kockdzati tényezd bekovetkezési valdszinlisége (mely lehet magas, jelentds,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelent@s: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;
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» akockazati tényezé célokra gyakorolt hatasa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérseékelt és alacsony; vagy szamszer(i értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak éltal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomdpontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjabél
fontos kontroll vagy ellendrzési lépéseket valdsitanak meg. A kockazatelemzés soran a
legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belsé ellendrzésének latnia kell a kontrollpontok
rendszerét. Ennek soran fontos, hogy a belsé ellenér megértse és dokumentdlja az
informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetleniil
egymashoz kapcsolja.

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

Ezutan a belsé ellendrzés oGsszesitheti a hatdsok és valdszinlségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockdzatokra vonatkozdan. Ennek alapjan egy atfogé besorolast
ad az adott folyamat kockazatossaganak. (9. szdmu iratminta)

3.2. A kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz a belsé ellendrzésnek dssze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogo kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockazatardl
és a kontrollpontok azonositasardl) a miikédési folyamatok jelentdsége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szamu iratminta a folyamatok jelentéségének és a belsd
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérdi).

Ennek soran két dsszetevot kell bemutatni:
® az adott folyamat mennyire jelentds, fontos
» az adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényez6bdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,0sszesitett
kockdazatai értékeléset” adja.

Az értékelés végeredmenye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockdazatelemzés végeredményeének kialakitasahoz segitséget nyujthat a 10. szdmu
iratminta (Kockazatelemzés Gsszesitése).

Modszertan
o e P TR B W L WS TR b A iy AR T S-SR L T T
Fontos, hogy a belsd ellendrzés sajat szakmai itélGképességére (pl. szakmai tuddsara, eddigi ellenérzési

tapasztalataira) tamaszkodjon a kockdzatelemzés végleges dsszeallitsa sordn. A végleges kockazatelemzést meg
kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb folyamatokért felelds személyekkel annak
érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kbzos értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére
vonatkozéan konszenzus alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelébb forum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
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gyakorlatban mar szdmos koltségvetési szervnél jél beviltan miikédnek, legaldbb éves rendszerességgel a
tervezés iddszakaban.

A kockazatelemzés végeredményének szemléletes dbrajat, az an. kockazati térképet a 11.
szamu iratminta szemlélteti. A kockazati térkép alkalmas arra, hogy attekinthetéen bemutassa
a kockazatelemzés végeredményét, az egyes folyamatok végsd kockazati besorolasdnak
megfelelGen.

4) Stratégiai ellenérzési terv

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

A stratégiai terv:

* hosszu tavra hatarozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

* segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvaldsitasat ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket elére atgondoltan megteremtse;

e arendelkezésre dll6 informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetévé
valik az er6forrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések
hatékonyabb meghatéarozasa;

e astratégiai terv hozzajarul a belsd ellendrzés — és dltala a kéltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

e 3 stratégiai terv lehetdvé teszi a belsé ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamira;

¢ 3 stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Ha a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszu tava célokat is kijeldlé szervezeti stratégiaval
vagy feladattervvel, akkor a belsd ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv elkészitéséhez
figyelembe kell vennie. Ha a koéltségvetési szerv nem rendelkezik formalizalt, irott és a
szervezet vezetdje &ltal jévahagyott szervezeti stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsd
ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott interjuk keretében kell
felmérnie a hossz( tavu szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositdsa és elemzése kijel6li
a belsé ellendrzés szamara, hogy hosszu tavon mely teriletekre, folyamatokra koncentralja az
ellenérzési eréforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a bels§ ellen6rzés atfogd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsé ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkozo Osszegzést tartalmaz. A belsé ellendrzési vezeté kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban szervezet hosszu tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belsé ellenérzés iranyait és sulypontjait, a feladat ellatashoz sziikséges eréforrasokat, valamint
a bels§ ellendrzésre vonatkozo stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai tervet a belsé ellendrzési vezetd
késziti el és a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova. A stratégiai terv 4 évre készil, a
szervezet tevékenyseégi korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve,
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A stratégiai terv mddositasa akkor valhat sziikségessé, ha valamilyen olyan esemény
kovetkezik be, amely alapjaiban valtoztathatja meg a szervezet miikodését és kockazatait.
llyen lehet pl. a szervezet atalakitdsa, uj feladatok megjelenése a szervezetnél, uj elsé szama
vezetd érkezése stb.

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

Bkr. 31. § (1) A belsé ellendrzési vezet§ — Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel —
dsszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(1a) Az év kézben tijonnan létrejott vagy az Aht. 11. §-a szerint atalakult kéltségvetési szerv
esetében a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervet a koltségvetési szerv létrejottét
vagy atalakulasat kdvetd kilencven napon belll kell elkésziteni vagy médositani. A targyév
szeptember 1-jét kdvetden létrejott vagy atalakult koltségvetési szerv esetében targyévre
vonatkozé éves ellendrzési tervet nem kell késziteni.

{1b) Ha az év kiizben djonnan létrejétt vagy az Aht. 11. §-a szerint dtalakult koltségvetési
szerv olyan idGpontban jon létre, vagy alakul at, ami miatt a kvetkez8 évre vonatkozo éves
ellendirzési tervét a 32. §-ban meghatdrozott hatdridében nem tudja teljesiteni, ugy a
kovetkezd évre vonatkozd ellenérzési tervet a kéltségvetési szerv létrejdttét vagy
atalakulasat kdvetd kilencven napon belil kell elkésziteni vagy médositani.

(2) Az éves ellendrzési tervnek a stratégiai ellenérzési tervben és a kockédzatelemzés
alapjan feldllitott prioritdsokon, valamint a belsd ellendrzés rendelkezésére allé
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockazatinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrévidebb id6n belll ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendirzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

¢) az ellenérzések céljat;

d) az ellenférizendd id6szakot;

e) arendelkezésre all6 és a s2iikséges ellendrzési kapacitds meghatdrozasat;

f) az ellendrzések tipusat;

g) az ellenérzések tervezett litemezését;

h) az ellendrzbtt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezéset;

i} a tanacsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

J) a soron kivali ellenGrzésekre tervezett kapacitdst;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

{S) Az éves ellenérzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével mddosithatja. Helyi Onkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képvisel-testiilet egyetértésével modosithatja az éves ellendrzési
tervet.

{6) Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellenérzést a kbltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellenérzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képvisel&-testiilet is kezdeményezheti a tandcsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellenrzés végzését.
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{7} Minisztérium esetében az éves ellendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz616 intézkedés - indokoldssal ellatott - tervezetét elézetes
véleményezés céliabdl meg kell kiildeni a Hivatal elntke szamara. A Hivatal elndke az éves
ellendrzési terv modositdsa esetén a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellen6rzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az allaspontjardl. Az dllispont kézlésének elmaradasdara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

272/2014. Korm. rendelet 187, § (1) A kbzremiikodd szervezetek, az alapok alapjit |
wégrehajté szervezet a finanszirozasi megallapoddsnak megfelelSen és az igazold hatdsag
belsé ellendrzési részlegei minden év november 15-ig, az eurdpai uniés forrdsok
relhasznéla’sa'ért felelds miniszter és a Kormany eurdpai unids forrasok felhasznalasaval
kapcsolatos irdnyité hatdsdgi feladatok ellatasara kijelolt tagja altal vezetett minisztérium
minden év december 31-ig megkUldik a — pénziigyi eszktzok esetén pénziigyi eszkézik
wégrehajtdsara vonatkozd — éves ellendrzési tervilket az annak alapjdul szolgilé |
tkockazatelemzéssel egyiitt az dllamhaztartdsért felelés miniszter részére. A kézrem(ikodd
iszervezetek és az alapok alapjat végrehajté szervezet az éves ellendrzési terviiket minden
lév november 15-ig az iranyité hatdsag részére is megkiildik. Az éves ellendrzési terv
fwdltozasat haladéktalanul meg kell kiildeni az dlamhdztartasért felelds miniszter részére.
A kdzrem(kddd szervezetek és az alapok alapjét végrehajtd szervezet az éves ellendrzési
terv valtozasat haladéktalanul megkiildik az irdnyitd hatdsag részére is.

Az éves ellendrzési terv dsszedllitdsa sordn figyelembe kell venni a rendelkezésre allo
informacidkat arra  vonatkozdan, hogy az eurdpai unids tdmogatdsok
intézményrendszerének mas, ellendrzést végzd szervezet a tervezés évére vonatkozdan
milyen, a szervezetet érintS ellendrzések lefolytatasat tiiztek ki célul (pl. Eurdpai
Bizottsdg, EUTAF, irdnyité hatdsidg, Allami Szamveviszék, KEHI sth. tervezett
ellenrzései). Kerillni kell a parhuzamos munkavégzést, az ugyanazon témdkat,
folyamatokat érintd ellendrzéseket.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az dllamhaztartasért felelds miniszter minden év szeptember 15-ig kizzéteszi
az un. Terv és Beszamolo Utmutatot, amely tartalmazza az éves ellendrzési terv iratmintajat is.

Az aktudlis Terv és Beszamold Utmutaté minden évben az aldbbi oldalon érhetd el:
hitp://allamhaztartas.kormany.hu/belso-ellencrzesi-szakmai-anyagok

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tamogatast a 13. szamu iratminta.

» Er6forrasok elosztdsa

Az erbforrasok elosztdsa az ellendrzési tervek megvaldsithatdsaganak Dbiztositdsa
szempontjabdl kulcsfontossagl lépés. Egy tervezett ellendrzés erdforrds sziikségleteinek
felmérése soran elsGsorban a kévetkez8ket kell figyelembe venni:

* az azonositott kockazatok jelentGsége;

= atervezett ellenérzés tipusa;

s a3z ellenérizendd tevékenységek Gsszetettsége;

* atevékenység kapcsan rendelkezésre allé ismeretek szintje;

= a tevékenységekkel kapcsolatosan és a bevont ellenérzendé teriileteken szerzett

korabbi ellenGrzési tapasztalatok;
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s az ellendrék képzettsége, hozzdértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellen6rzések elvégzéséhez sziikséges ellendri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellenérzési célnak és feladatoknak megfelel6en, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel Gsszhangban kell megvalasztani az ellen6rzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljardsokat és médszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellenérzések szamat és eréforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Altalanos szabalyként a soron kiviili ellendrzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 3ll6 éves
ellendrzési erdforras 10-30 %-at célszeri elkiildniteni az ellenGrzési tervezés soran.

» Az éves ellenbrzési terv modositdasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezets a
koltségvetési szerv vezetGjének egyetértésével modosithatja. Helyi 6nkormanyzat esetében a
belsé ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével médosithatja az éves ellenérzési
tervet.

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

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhato meg elére, de a
tervben kapacitast terveznek ra. A soron kiviili ellenérzések esetében csak akkor szukséges az
éves ellendrzési terv madositasa, ha az éves ellenérzési tervben soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas nem elegendd, és valamely mas ellenGrzés helyett vagy rovasara tudjak
beilleszteni az éves munkatervbe az j feladat végrehajtasat.

Az alabbi esetekben jellemz&en nem sziikséges az éves ellendrzési terv médositasa:

= az ellenérzés tervezett kezdete vagy vége modosul;

*  az ellendrzési napok szamdanak novekedése, ha az a soron kivili ellenérzésekre
tervezett kapacitas vagy tartalékidé, vagy mads ellenGrzésekrél térténd
atcsoportositassal megoldhato;

® az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

» az ellen6rzendd idGszak kibdvitése valt sziikségessé.

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

Az ellendrzések végrehajtidsa az éves ellenGrzési tervben foglalt ellenérzések médszeres
elvégzését jelenti. Az ellendrzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes ellenSrzétt
folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére Iétrehozott kontrollok megfeleléségét
értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak megfeleléen mikédnek-
e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy folyamatok hidnyosak-e.

A bels6 ellendrzési vezetd (a szervezetnél az adott ellenérzés programjanak kidolgozasaért és
az ellendrzés lefolytatasaért felelGs személy, egyben a vizsgilatvezetdi feladatokat is ellatja),
a Bkr. 35. § (7) bekezdése alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés dsszehangolt, az
itemezésnek megfelelé végrehajtasarol. Az ellenérzésre valo felkészilés soran a belsd
ellendrzési vezetének meg kell gySz6dnie arrdl, hogy az ellendrzés céljat és targyat
meghataroztak, a megfelelé ellenérzési eréforrasok rendelkezésre 3linak-e, illetve az
ellen6rzési programot (bévebben Id. Az ellendrzési program elkészitése) elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellenérizendé folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartoz6 fébb kockdazati tényezékre, a vonatkozé ellenérzési célkitlizésekre
kell alapozni. Az ellendrzésre vald felkésziiléshez hasznalhaté ellendrzési listat a 34. szamu
iratminta tartalmazza.

1) Adminisztrativ felkésziilés

» A megbizolevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels§ ellenért - ideértve a vizsgdlatban részt vevd szakértét is -
megbizdlevéltel kell elldtni, amelyet a bels§ ellendrzési vezetd ir ald. A bels§ ellendrzési
vezetd megbhizdlevelét a kdltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A meghizdlevél - e megnevezés mellett - az aldbbiakat tartalmazza;

a) az ellendr nevét, nyilvantartasi szamat, szolgilati igazolvanvanak, illetve — ha
szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik — a személyazonositd igazolvanyanak vagy mds
személyazonositdsra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott eflendrzés tipusat, kivéve tanacsadd
tevékenység esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e} az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi vagy egyéb felhatalmazdsra torténd
hivatkozast;

f1 a meghizdlevél érvényességi idejét;

g/ a kiallitas keltét;

h) a kidllitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A kéltséqvetési szervnél a belsé ellenérzési feladatokat egy személy ldtjo el, a megbizdlevelet
a kéltségvetési szerv vezetdje irja ald.

A megbizolevél mintaja a 15. szamd iratmintaban talélhato.

A megbizélevéllel egyidejlileg a belsé ellenérok objektivitdsuknak megnyilvanuldsaként
osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tesznek 16. szamu iratminta alapjan.
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> Az ellenGrzitt szervezet vezetdjének értesitése

Bkr. 35. § (1} Az ellenérzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az
ellendrzitt szerv vagy szervezeti egység vezetGjét. Ennek keretében a belsé ellenérzési
vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés céljardl és formajardl, jogszabalyi fethatalmazasrél,
valamint az ellendrzés varhatd id6tartamardl.

(4) A helyszini ellen8rzést annak megkezdése elétt legaldbb 3 nappal széban vagy irdsban
be kell jelenteni az ellen8rzdtt szerv, illetve szervezeti egység vezetjének. Ennek
keretében a belsd ellenérzési vezetd vagy a vizsgilatvezetd tijékoztatast ad az ellendrzés

soran végrehajtando feladatokrol, valamint az ellendrzés virhatd idétartamardl.

{5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Hsszevonhatok. Az elGzetes bejelentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre all6 adatok alapjan - meghidsithatja az
eltendrzés eredményes lefolytatasit. Az eldzetes bejelentés elhagyasarél a belsd
ellendrzési vezets dint.

(6) A helyszini ellendrzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizdlevelét az ellendrziitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az &t
helyettesitd személynek.

(B) Ha a kdltségvetési szerv belsd ellendrzését az irdnyitd szerve vagy az iranyitd szerv
altal kijel6lt szerv tatja el, a kéltségvetési szerv vezetdje alatt az irdnyitott szerv vezetdjét
kell érteni azon ellendrzések végrehajtasa esetén, ahol az irdnyitd szerv belsé ellendre az
iranyitott szerv belsé ellenéreként jar el.

Az elGzetes bejelentés elhagydsardl a belsé ellenérzési vezetd altalaban akkor dént, ha pl. a
kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendé bizonylatok nem
vagy csak hianyosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ald vont teriilet szervezeti integritast
sérté esemény gyanujiban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért felelés vezetok
varhatoan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintaja az ellendrzés megkezdésérdl a 17. szamu iratmintaban taldlhatd. Az
értesitélevél elektronikus formaban is kiildhetd.

» Az ellenérzés idbsziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal t6ltdtt ellenéri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi
a belsé ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovobeni ellenGrzési programok
iddsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkésziiléssel célszeri megkezdeni, és
azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellenérzés végrehajtasa, jelentésiras)
sziikséges folytatni.

A belsd ellendrok vezetik az adott ellenérzés végrehajtasara forditott munkaidé (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapjan az ellendrzési nyilvantartasban az iddszikséglet
nyilvdntartadsra vonatkozd részben meghatarozzak az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaiddt. Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartasat a 39. szamu iratminta tdmogatja.
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2) Az ellendrzési program elkészitésének menete

ey

» A rendelkezésre dllo héttér informdciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezet6é megvizsgalja az ellendrzétt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allé  informaciokat, amelynek forrasai
elsdsorban a kdvetkezdk lehetnek:

*  vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

= szervezeti és miikédési szabalyzat, Gigyrend;

*  mikodési kézikonyvek és eljarasrendek;

®* a kockazatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

» ellengrzési nyomvonalak;

= szervezeti stratégia, rovid- és hosszu tava feladattervek;

= munkakéri leirasok;

* az ellendrizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

» kilsé ellenérzést végzék korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szamvevészék, az
Eurdpai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az
Eurdpai Tamogatasokat Auditilé Féigazgatdsag, a Magyar Allamkincstar, az iranyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek meghizottjai altal végzett ellenbrzések).

> Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellendrzés tervezése sordn megfogalmazott ellen&rzési
célkitizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitlizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellendrzés mire iranyul. A céloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockazatok
jellegzetességeit kell figyelembe vennilik.

» Az ellendrzés targydnak véglegesitése

Az ellendrzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezeté hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatarozhaté meg. Az ellenérzés targyanak figyelembe kell vennie
minden vonatkozd és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és fizikai
vagyontargyat, stb. melyek a tevékenységhez kapcsolédnak. Az ellendrzés targyanak
meghatarozasa akkor megfeleld, ha biztositja, hogy az ellendr az azonositott kockazatokat
kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott véleményt tud alkotni, és ahhoz
kapcsolodoan megfelel6 bizonyitékot tud szolgaltatni.

» Az ellenérizendd iddszak véglegesitése
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Az ellenérzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellenérzés mekkora
iddszakot dlel fel. A belsé ellenérzés jellemz&en utdlagos bizonyossagot ado tevékenység. Az
ellendrizend§ idészak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott ellendrizendd
folyamat, tevékenység azonositott kockazataira, hiszen ezek jellemzdi és mértéke hatarozzak
meg, hogy mekkora idészakot sziikséges dtfognia az ellenérzésnek. Az ellenérizendé id&szak
meghatarozdsa sordn célszerl figyelembe venni, hogy nagyobb ellendrizendd id&szak
kijeldlése magasabb bizonyossagot nyujt egy-egy folyamat, tevékenység megfelelGségérél,
ugyanakkor jelentésen tobhb ellendrzési erGforrast is igényelhet. Emellett fontos szem elétt
tartani az ellendrzési id6szak megallapitasa kapcsan, hogy a kilonbdz6 években folytatott
vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt
id6szakok lehetéleg ,hézagmentesek” legyenek, és feleslegesen ne fedjék egymast.

» Az eréforrdsok helyes meghatdrozdsa

A vizsgdlatvezetd ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiiléndsen a konkrét ellenérzési célokat, az
ellendrzés targyat és az ellendrizendé idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a sziikséges
erdforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellendrzésben résztvevd
ellendrék szamanak, valamint a vizsgalat lefolytatdsdhoz sziikséges ellenéri napok végsé
meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat és komplexitasat, mind az idSkereteket és az
ellenérék tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

> Az ellenbrzés modszereinek meghatdrozdsa

Az ellenbrzési modszerek az ellendrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljarasok, melyek az ellendrzés célkit(izéseinek, targyanak, tipusédnak, tovabbd a
rendelkezésre allé erdforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellenérzési médszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési modszerek inkabb a kontrollok
mikédésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenérzési program &sszedllitdsa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellendrzés végrehajtidsa soran milyen vizsgalati eljardsokat
sziikséges alkalmazni, azaz:
a) az ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandé mintavételi eljarasokat is; tovabba
b)  asziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maodjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
és a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

» Az ellenérzési program irdsba foglaldsa
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Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezetd — a 34, § (1} bekezdésében meghatdrozottak
figyelembevételével — minden egyes ellenérzés lefolytatasdhoz megbizélevél alairasaval
kijeldli a vizsgdlatvezet6t, az ellendrzéseket lefolytaté belsd ellenéroket és sziikség esetén
az ellendrzésben részt vevd szakértfket. Vizsgalatvezetdnek az jeldlhetd ki, aki legaldbb
kétévesbelsé ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik. Szakértének az adott
kdltségvetési szerv alkalmazottia is kijelélhetd a 20. §-ban a bels§ ellenérékre
meghatarozott dsszeférhetetlenségi szabalyok figyelembevételével.

(2) A vizsgdlatvezetd &ltal készitett és a belsé ellenSrzési vezetd altal jévahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenérzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

b) az ellenfrzitt szervy, illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a 21. § {3) bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellenérizendd id6szakot;

f) az ellendrzés tervezett id8tartamat, a jelentéselkészitésének hatdridejét;

g} az ellendrdk, szakérték, valamint a vizsgdlatvezeté megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részietes feladatait és az atkalmazott madszereket;

i} a kiallitas keltét;

/) a belsé ellendrzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellenfirzési program wvégrehajtdsdt a belsd ellendrzési vezetd fellgyeli. A
programtdl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jévahagyasaval lehet, a program médositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Ha a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleléen megtervezte az ellenérzés lefolytatasat, azaz
Osszegy(jtotte a rendelkezésre all6 hattér informacidkat, meghatarozta az ellenérzés
célkitlzéseit és targyat, az ellenérizendd idészakot, tovabba meghatarozta a szikséges
erdforrasokat, valamint az ellendrzés médszereit, akkor mindezeket formalisan is régziteni kell
az ellendrzesi programban. Az ellendrzési programot a bels§ ellendrzési vezetd hagyja jova,
egyszemélyes belsd ellendrzés esetén is. Az ellendrzési program mintaja a 14. szamu
iratmintaban talalhato.

3) Az ellendrzés lefolytatdsa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozé kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrotlok értékelésével zarul.

Bkr. 35. § {2) Az ellendrzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsésorban az ellen6rzés targydhoz, céljdhoz és iddszakahoz kapesolodd dokumentaciok
alapjan a belsd kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellenéirzési programban
meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazasdval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valédisagat az ellendr - a rendelkezésére
all6 eszkbzikkel - kdteles vizsgilni.

A belsé ellenGrzés végrehajtasahoz hasznalhaté ellendrzési listat a 35. szamu iratminta

tartalmazza.
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A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezék:

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

* a kockazatok és azokhoz kapcsolédd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok sordn azonositott tovadbbi kockazatok
felmérése;

» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése és értékelése;

® az ellendrzési célkitlizéshez kapcsolodo ésszerli bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitasok levonasa érdekében;

* az ellenérzott vezetSkkel a folyamatos kommunikacié fenntartasa és értesitésiik az
ellendrzés megallapitasairdl, javaslatairél.

Médszertan
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Esszeri bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossignak) azt a kielégitd szintjét, ami az adott
kérillmények kozott kéltség, eredmény és kockdzat vonatkozasaban elérhetd. A vezetés feladata megitélni, hogy
mekkora bizonyossag éri el az észszer(iséget.

Az ellendrzési célkitlizések elérése és az ellenbrzési program megfelelé végrehajtasa
érdekében a belsé ellenérnek:
* ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az el6z6 ellenbrzések nem vizsgaltak (az
eléz8 ellendrzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);
*  minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
* folyamatosan fel kell jegyeznie az ellenérzés lefolytatasa soran észlelt hidnyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeségeit (megallapitasok, kovetkeztetések és javitd
szandéku javasatok formdjaban), ugyanakkor célszer(i feljegyeznie a j6 gyakorlatokat
is;
= megallapitasait és kOvetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

s e

» Nyito megbeszélés, kommunikdcié az ellendrzéttekkel

A nyitd megbeszélésre dltalaban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellenérzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellenérzésben résztvevd ellendr, a bels6
ellendrzési vezets részvételével.

A nyitd megbeszélés fobb céljai a kdvetkezék:
* amegbizolevelek bemutatdsa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdjének;
= tajékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellenérizend6 idészakrol és az
ellenérzés modszereirdl;
= az ellenérzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;
* az eliendrzott szervezetnél elvégzendd ellenérzési munka idGkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, sth. itemezése.

> Az ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése
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Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a bels6 ellendrzési vezeté megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenfrzési tervben nem (ltemezett tandcsadd
tevékenységet kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgdlatvezets vagy a belsd ellendr az ellenbrzés lefolytatasdban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belsd ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellenérzéttnél

aj az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumentacio és a nyilvantartasok hianyossaga, vagy

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

(3) A belsé ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén
arrélirasban tajékoztatja az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét, melyben
az ellendrzés felfliggesztése esetén hataridd megallapitasaval egyittal fethivia az
ellendrzott  kdltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadaly
megsziintetésére, Az ellenfrzés megszakitasarol vagy felfliggesztésérél a belsd
ellenérzési vezetd egyidejlileg irasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyd
vezetdt,

{4} A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okdul szolgdld
akadily elharuldsatdl szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek idépontjardl a belsd
ellendrzési vezetd dont és az ellenérzés folytatdsardl irasban értesiti az ellendrzétt szerv,
tlletve szervezeti egység vezet§jét.

Médszertan

Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kdz6tti hasonldsag, hogy mindkét esetben a belsé ellenérzési vezet§
kezdemeényezi. A két eljaras kézotti kiilonbség, hogy
= az ellendrzés megszakitasa esetén az ellendrzést végzbk részérdl meriil fel az ellendrzés lefolytatasanak
akadalya, mig
8 azellendrzés felfliggesztése esetén az ellen&rzdttnél meriil fel olyan ok, amely akadalyozza az ellendrzés
lefolytatédsat.

Az ellenérzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének tényérdl az ellendrzott szervezet vagy
szervezeti egység vezetdjét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzétt szervezet
vagy szervezeti egyseg vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy elSrelathatélag mely idéponttdl
keriil sor a belsé ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Ha az ellenbrzés végrehajtasanak felfiiggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az
ellendrzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szdmviteli rend
allapota, a dokumentacio és nyilvantartas hianyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irasban
hataridét megéllapitani az ellendrzott terlilet vezetGjének az akadaly megszintetésére. A
hataridé megallapitasa soran célszeri figyelembe venni, hogy ésszerlien mennyi idé alatt
harithaték el az ellenérzést akadalyozd tényezdk (pl. a szdmviteli rend sulyos allapota
nyilvanvaldan nem javithato néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elharitasara
kitlizott hataridé nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetéen — az ellenérzési
programban rogzitett ellendrzési céllal, ellenGrizendd idGszakkal — értelmetlenné valik a
vizsgalat lefolytatasa.

» Az ellenérzés sordn biintets-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljéras meginditdésdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg
feltarasa esetén alkalmazando eljdards
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Bkr. 17. § (2) A belsd ellendrzési kézikdnyv tartalmazza:

f} az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsira okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltirdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

22. § (1) A bels6 ellen&rzési vezetd feladata:

e) ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a kéltségvetési szerv vezetfjének érintettsége
esetén az iranyité szerv vezetfjének a haladéktalan tijékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel eljarasok meginditasara;

26. § A belsS ellendr kételes:

e) ha az ellenfrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg gyanuja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

h) az eredeti dokumentumokat az ellenbrzés lezdrasakor hidnytalanul
visszaszolgaltatni, illetve ha az ellenérzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési,
illetve fegyelmi eljdras meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag
gyanuja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele
érdekében a belsé ellenérzési vezet (itjan az ellendrzott kbltségvetési szerv vezetdjének
jegyz8konyv alapjan atadni;

44, § (2) Ha az eflenfrzés soran biintetd-, szabdlysértési, kdrtéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
az nem befolyasolja az ellendrzés lezdrasat.

Jelen kérdéskorbe a blintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, dsszefoglald néven: szervezeti integritdst sérté eseményeknek nevezzuk.

A szervezeti integritast sértd események kezelésének altalanos célja, hogy a kulénbézd
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elGirasok sériilésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasahoz hozzajaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén
a megfelelé allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigdldsa, felelésség

megallapitasa, hathatos intézkedések foganatositasa megtdrténjen.

A belsé ellenbrzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleléségének és
hatékonysaganak vizsgalataval és értékelésével a szervezeti integritast sérté események
bekovetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
mikodési terileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sértd események
el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabdl all,
amelyek kiklisz6bolik az elkdvetés lehet8ségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatarozé szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utalo jelek azonositasra keriljenek. A koltségvetési szervek belsé ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a csaldsok, korrupcio elkévetésére utald jelekre. A szervezet
belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a szervezeti integritast sérté
események jeleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelé miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el§ a szervezeti integritast sértd események kockazatanak csokkentését,
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illetve felméri, hogy az elébb emlitett hatékonysag milyen mértékben &ll ésszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld miikddtetéséhez
szlikséges lehetséges kockazattal. A szervezeti integritast sért6 események megakadalyozasa
érdekében a legfontosabb teendd a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
és mikddtetése, melynek elsédleges felelGssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a belsd ellendr vizsgalata soran olyan sulyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek alapjan
jelentés negativ hatdssal fenyegetdé kockazat bekovetkezése valoszinlsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szikséges intézkedések megtételét,
illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a kdltségvetési szerv vezetdjét késlekedés
nélkil informalnia kell. Ez utébbinal nem varhat a belsé ellenérzési jelentés vagy annak
tervezetének elkésziltéig. Sulyos hidnyossag gyanijanak észlelése esetén a belsé
ellendroknek célszerl azonnal jegyzékonyvet felvennie (23. szamii iratminta).

Kapcsoldodd egyéb jogszabdlyi rendelkezések

Biintetd Torvénykdnyv (Btk.

A szamvitel rendjének megsértése

403. § (1) Aki a szamvitelrdl szél6 torvényhen vagy a felhatalmazasan alapuld
jogszabalyokban el8irt bizonylati rendet megsérti vagy konyvvezetési, beszimold
készitést ktelezettségét megszegi, és ezzel

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

b} az adott Gzleti évet érintSen vagyoni helyzete attekintését, illetve ellenérzését
meghiusitja,
blntett miatt harom évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd.

Vesztegetés

290, §(1) Aki gazdalkodo szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzd
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, bintett miatt hdrom évig terjedd szabadsagvesztéssel
bintetendd.

Kdltségvetési csalds

396. § (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy kéltségvetésbdl szarmazd
pénzeszkdzok vonatkozasaban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
ethallgatja,

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

c) kéltségvetéshdl szarmazo pénzeszkidzoket a jdvahagyott céltdl eltérden hasznal fel,

és ezzel egy vagy tobb kiltségvetésnek vagyoni hitranyt okoz, vétség miatt két évig
terjed szabadsagvesztéssel biintetendd.

A kditséqvetési csaldshoz kapcsolddo feliigyeleti va
elmulasztdsa

397, § A gazdalkodd szervezet vezetfje, ellenrzésre vagy feliigyeletre feljogositott
tagja vagy dolgozdja, ha a felugyeleti vagy az ellendrzési kételezettség teljesitését
elmulasztja, és ezdltal lehetfvé teszi, hogy a kbltségvetési csaldst a gazdalkodd szervezet
tagja vagy dolgozdja a gazdilkodé szervezet tevékenysége korében elkdvesse, biintett
miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendé.

Sikkasztds

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

Hiitlen kezelés

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

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

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési elidrdsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rendszerrdl
sz0I0 2012. évi ll. térvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal blntetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykdnyvrdl szold 2013. évi V. térvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felel6sség aldl a kdrokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrohato.

A kdrtéritési eljgras meginditasara a polqdri perrendtartdsrél szolé 1952, évi lll. térvény
rendelkezései (elsGsorban a VIiI. {(altalanos) és XXII. (specialis) fejezet, a munkaviszonybdl és
a munkaviszony jellegi jogviszonybdl szarmazé perek) az iranyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykdnyvérdl szolé 2012.
évi 1. térvény (Mt.), o kézszolgdlati tisztviselSkrdl s2016 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.), a
kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992. évi XXX, torvény (Kjt.} megfeleld rendelkezései.

A rendvédelmi feladatokat elldto szervek hivatdsos allomanyl tagjai esetében kartéritési
felelGsség tekintetében g rendvédelmi feladatokat ellatd szervek hivatdsos dllomdnyanak
szolgdiati jogviszonydrdl sz616 2015. évi XLil. torvény szabalyai az iranyadodak.

Fegyelmi eljaras, iHetve felelGsség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfelelé rendelkezései az
iranyadok.

» Ellenérzési munkalapok

A belsé ellenSrzési tevékenység soran felhaszndlt dokumentumok jellemzéen kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre dll6 dokumentumok, pl.:

= az ellendrzitt szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési
nyomvonalai;

= az ellendrzott szervezet altal a vizsgalat targyat képezé eljarasra vagy feladatra
vonatkozdan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénzigyi bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos levelezések
dokumentumai, stb.;

®  korabbi ellenérzések relevans dokumentumai;

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

= a3z ellendrzétt szervezet altal alkalmazott belsé szabalyzatok, vezet6i utasitasok,
kézikonyvek, irdsbeli irdnymutatasok és eljarasok.

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

* az ellendrzdtt személyekkel folytatott targyaldsrdl, interjurdl készilt munkalap (19.
szamy iratminta);
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» azellendrzott szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy folyamatabraja;
* a belsd ellendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirdsa, ideértve
a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgdlati eljarasok eredményeit is;

* a belsé ellendrzés dltal készitett kérdGivek (20. szamu iratminta} vagy egyéb a
vizsgalatot tamogato segédletek.

Az ellenérzési munkalapok elsédleges célja az ellenGrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztasa. A munkalapok az ellengrzés kezdetétdl annak végéig az
ellenér altal elvégzett munka dokumenticidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a
lefolytatott vizsgdlati eljarasokat, az elvégzett teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat
megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket, tovabbd a bizonyitékok listajat. A
munkalapokat agy kell elkésziteni, hogy az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket
olyan személy is megértse, aki a folyamatrdl keveset tud. A munkalap egy, az ellenérzést
fellilvizsgalo személy vagy kilsé ellenér szdmara is lehetévé kell, hogy tegye a
munkafolyamatok és munkalépések végigkbvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az
ellendrzési program vonatkozo lépése, feladata, illetve a megallapitasok és kovetkeztetések
kozotti kbzvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altaldban:

= az ellen6rzés soran folytatott kommunikacio alapjai;

» az ellendrzétt személyekkel valé meghbeszélések alapjat képezik;

*= alapul szolgalnak az ellenérzés folyamatanak és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, felllvizsgalatahoz;

» segitséget nyajtanak az ellenérzések megtervezésében, végrehajtisdban, az
eredmények dokumentalisaban, a jelentésirasban;

» dokumentaljak, hogy az ellenérzési célokat elérték-e;

®*  megkdnnyitik egy kiviilalld, harmadik fél szamara az elvégzett munka és az ellenérzés
eredményeinek értelmezését;

» segitik a belsé ellenérzési munkatarsak szakmai fejlodését;

» segitséget nyljtanak az tjonnan felvett belsé ellendrok képzésében;

* utmutatéul, hattér-informdcioként és referenciaként szolgalnak a késébbi
ellenGrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellenérzés jellegébdl
adodoan eltérd lehet, azonban altalaban a kovetkez6 tényeket kell dokumentalniuk:

» adott vizsgalatnak az ellenérzési program szerinti végrehajtasat;

» akontrollrendszer megfelelGségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;

* a végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtétt informacidkat, a

megallapitdsokat és levont kdvetkeztetéseket;
» az ellendrzési munka fellilvizsgalatat;
» azellendr és az ellendrzétt teriilet kommunikaciojat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok 6sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes lépés teljesitéséhez kapcsolddo kulcsfontossagu informaciékat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18. szamu iratmintdban szerepld informacidkat tartalmazza.
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A munkalapok feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezet6 feleldssége a folyamatos mindséghiztositas keretében a megfeleld
felilvizsgalat biztositdsa a munkalapok mindsége és megfelelGsége tekintetében. A
feltilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és datummal lat el minden
munkalapot a feliilvizsgalatot kdvetben.

Egy személyi belsd ellendrzés esetén a belsé ellenér sajat maga vizsgalja feliil a munkalapokat.

A (vezetdi) fellilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetéleg azonnal, de legaldbb egy
héten beliil meg kell térténnie. A feliilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell régziteni vagy
ahhoz kell csatolni fellilvizsgalati megjegyzésként.

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

» Alapveté vizsgalati eljarasok, technikak

Az ellendrzés soran a belsé ellenérnek a megadllapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasahoz, az ezeket alatamasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilonbdzé kézvetlen és
kdzvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgalo
logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellenbrzés céljainak megvalésitasahoz sziikséges elegendd és megfeleld ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetéen két ut valaszthato:

A) arendszer-alapu vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkdzelitési mad.

Ha az ellendrzési megkozelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a felmért és
kiértékelt kockazatok fuggvényében, szakmai megitélés alapjan kell donteni a megkézelitési
modok alkalmazasardl, minden esetben szem elftt tartva az ellenfrzési munka
hatékonysaganak kdvetelmeényét. Az ellenérzési megkdzelitési méd alkalmazasara vonatkozo
dontést az ellendrzési feladat megtervezése, el6készitése szakaszaban kell meghozni.

Az 6-8. szamu_melléklet bemutat néhany gyakorta hasznilt alapvet6 vizsgalati eljarast,
technikat, melyeket a belsé ellenérék mind a rendszer-alapi, mind a kézvetlen vizsgalati
megkdzelités soran alkalmazhatnak az adott ellenérzés targyatdl, céljatol fliggden:

a) Elemzé eljarasok (dokumentumok vizsgdlata, elemzése; esettanulményok;
osszehasonlité elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

¢} Egyeditesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatabrak;

g} Belsé kontrollok tesztelése;
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h}) Szamitégéppel tamogatott ellendrzési technikak.

> A bizonyitékok beszerzése, nyilvdntartdsa és a teljességi nyilatkozat

Bkr. 26. § d) pontja alapjan a belsd ellenér kdteles megallapitésait, kvetkeztetéseit és
javaslatait targyszerdien, a valdsagnak megfelelGen irdsba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellenér kbteles az eredeti dokumentumokat az
ellendrzés lezdrasakor hidnytatanul visszaszolgiltatni, illetve ha az ellendrzés sordn
biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljdrds meginditisira okot adé
cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
szitkséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Udtjan az
ellendrztt kdltségvetési szerv vezet§jének jegyzbkonyv alapjan atadni.

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

{2) Az ellenérzés megéllapitdsainak bizonyitdsara felhasznalhaté kiilénésen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasdgi esemény elsédleges okirata, bizonylata;

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

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

d) a tanusitvany, amely tbb eredeti okiratnak az ellenér &ltal meghatérozott
szbvegrészét és szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kdzds jegyzdkinyv, amely olyan ténydllds igazoldsara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valddisagat az ellendr és az ellendrzétt szerv, Hletve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzosen megallapitja, és e tényt aldirasukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrégzité eszkéz, amely
alkalmazhatd az ellendr ltal szemrevételezett helyzet, dllapot hiteles igazoldsara;

g) a szakértSi vélemény, amely a specialis ismereteket igényl6 szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjanak
olyan irasbeli vagy szébeli kijelentése, amely okirat hidnyaban vagy meglév okirattal
ellentétesen valamilyen tényallast kdzol;

i} a tbbbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egylittesen tett
nyilatkozata ugyanazon tényallasrol;

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

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e} pontjaban meghatarozott kdz6s jegyzGkényv egy lehetséges
mintajat a 21. szamu iratminta tartalmazza. Kozos jegyzGkonyvet lehet késziteni olyan
megallapitas igazolasara, amelyrd! nincs okirat, de mindkét fél alairasaval igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informaciénak és bizonyitéknak a kovetkezé szempontoknak kell
megfelelnie:
= egy flggetien, tdjékozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beléle, mint amit
az ellendr tett (elégséges);
®* mérvadd, és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes mddszerek alkalmazasan
alapul (megbizhaté);
» |logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul (relevdns és fontos).
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Bkr. 36. § Az ellenfrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellenfrzitt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje kiteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzétt
szerv, illetve szervezeti egység vezetdje igazolja, hogy az ellenfrzétt feladattal
Osszefliggd, felelGsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informdciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintaja a 22. szamu iratmint3ban talalhata.

4} Az ellenérzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellendr a megillapitdsait, kivetkeztetéseit és javaslatait tartalmazd
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolédd témaju ellendrzési jelentés alapjdn
dsszefoglald ellendrzési jelentést készit.
Bkr. 41. § (1) A megallapitdsokat, kévetkeztetéseket és javaslatokat Ogy kell lényegre
torben és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellen8rzitt szerv, ilietve szervezeti egység egészének miikddése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység objektiven értékelhetd legyen,

b) vegye figyelembe a mikddéssel, gazdalkoddssal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c} azok végrehajthatéak, teljesitésiik pedig ellendrizhet6 és szdmon kérhetd legyen.

(2) A belsd ellenér koteles az ellendrzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden
olyan tényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitdst, hidnyossagot és ellentmonddst,
amely biztositja a vizsgdlt tevékenységrbl sz616 ellendrzési jelentés teljességét.

(3) A bels6 ellenérok az ellenérzési jelentés elkészitésénél kitelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsitott informdcidt és
véleményt, azonban ez utdbbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérék tényeken alapuld
megallapitasait, kbvetkeztetéseit.

(4) Az ellendirzési jelentés vezetli Gsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a
feltart hianyossagokat dsszefoglalo értékelést kell adni.

A belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belsé szabalyzatoknak
valé megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysdgot és eredményességet vizsgalva,
a bels6 ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitasokat, kbvetkeztetéseket
és javaslatokat fogalmaz meg a a kéltségvetési szerv elsé szamd vezetdje, valamint az
ellendrzott szervezet azon tagjai szamara, amelyek kdzremiikddése a belsé ellenérzés altal
feltart hianyossagok, hibdk megsziintetéséhez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megallapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének miikodésére, a mitkidés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A
megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellendrzés célja, targya, a fébb
ellendrzési feladatok szempontjabdl. Nem elegenddé pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt miikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellen&rzési kritériumokkal,
ellendrzési  feladatokkal 6Gsszefiiggésben kell leirni. Az ellen6érzés nyoman tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikodniiik.

A belsé ellendrzési jelentések elkészitéséhez hasznélhatd ellenérzési listat a jelen
kézikdnyvhodz tartozd 36. szamu iratminta tartalmazza.
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» A megdllapitdasok, kévetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitdsok az ellendrzési tényalldas ismertetésére szolgalnak, bemutatjak a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat. Eppen ezért a megallapitasok:
= pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtamasztottak;
* az ellendrzési programra, illetve a vizsgalt teriletre hivatkoznak;
= jelentdségik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatasa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasdanak a megallapitasra vonatkozé kockdzat rangsorolasahoz kell
igazodnia (11. szdmu melléklet).

A megfogalmazott megillapitasoknak és kovetkeztetéseknek a folyamatokra és a szervezet
muk&édésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak célszerd
réviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé
ellenéroknek ajanlasokat, javasiatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jel6ini szlikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra keriiltek.

» Az ellendrzési jelentés tartalmi kévetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellen&rzési jelentésnek tartalmaznia kell:

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

b} az ellenérzdtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) az ellendrzésre vonatkozd jogszabdlyi felhatalmazas megjelélését;

d}a 21. § (3} bekezdésében meghatdrozott ellendrzés tipusat;

e) az ellenGrzés targyat;

f) az ellenBrzés céljat;

g) az ellendrzott idészakot;

h) a helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

i} az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

j) vezetGi dsszefoglalot;

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a
kdztiik fennalld Gsszefliggéseket;

1) az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelss vezeték
nevét, beosztasat;

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kézremiikidott ellenérék, szakérték nevét
és alairasat.

Tekintettel arra, hogy Bkr 48. § b), ba), bb) pontja értelmében az éves és az Gsszefoglalé éves
ellenérzési jelentésnek tartalmaznia kell a belsé kontrollrendszer értékelését (elemenként is),
javasolt minden ellendrzési jelentés végén az adott ellendrzési targykdrben a belsd
kontrollrendszer 6t elemének értékelése. Ezzel a mddszerrel egyrészt minden ellendrzési
jelentésben elemenként, de ugyanakkor Osszefoglaléan bemutatasra kerlilnek az adott
targykorii ellendrzés belsd kontrollrendszer miikodéséve! kapcsolatos tapasztalatai, masrészt
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a belsé ellendrzési jelentés ezen belsé kontrolirendszert értékeld része megfelelé alapot
jelent az éves (Osszefoglald éves) ellendrzési jelentés dsszeallitasahoz.

Az attekinthet&ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsoléodd informaécidk szerepelnek (28. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/tervezet minta).

A vezetdi dsszefoglaldnak az ellenérzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat kell
kiemelnie, gy mint a f6bb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). Az Osszesitett
véleményt bévebben Id. a 10. szamu mellékletben. A vezetdi dsszefoglalé része az ellenérzési
jelentésnek.

» A belsé ellenérzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

és a kapcsolodd javaslatokért a vizsgalatvezet, a megallapitasok valddisdgdért és

§ Bkr. 39. § (2} Az ellendrzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont kévetkeztetésekért
alatamasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezeté felelGssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellendrzési jelentés
elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szereplé, az ellen8rzés sordn tett
megallapitasokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét. Az
ellenérzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet vezetéinek minden
olyan valaszat, valaszara tett mdodositast, amelyben az ellen&rzés sordan mar megegyeztek.

Kovetkezd lépésként a belsd ellendrzési vezetének feliil kell vizsgédlnia az ellenérzési jelentés
tervezetét és az annak alapjaul szolgald munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitas és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelGen alatamasztott.

» A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsd ellenérzési vezets a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabdl megkiildi az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megdllapitdst vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

{2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
belil kdtelesek megkiildeni a belsd ellenérzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a bels§ ellendrzési vezet a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megdllapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megklildésére vonatkozd kisérd levélben fel kebl hivni az
ellendrzott figyelmét arra, hogy a hatarid8 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és
a nemleges vidlaszt is jelezni kell a hatdridén beliil, valamint az észrevételek
megkiildésével egy id6ben lehetésége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Ha az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vdlaszukkal egyiitt - ha a jelentéstervezet megillapitasokat vagy javaslatokat
tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban - mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkildhetik az ellendrzést végz§ szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.
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(7) Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasdrdl a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatdridé lejartatél szamitott 8 napon bellil az érintetteknek irdsbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43.
§ (1) bekezdése szerinti megbeszélés Gsszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgdlatvezetd dtvezeti az ellenérzési
jelentéstervezeten. Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgdlatvezetd vélaszat csatolni
kell az ellen&rzés dokumentacidjahoz.

Kisérdlevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez:

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

® 3 hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

* a nemleges valaszt is jelezni kell hatdriddn belill (igy elkeriilhetd a félreériés és tébb
ellendrzétt esetén is szamon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

® az ellendrzottnek is lehetdsége van az egyezteté megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

*  nemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkildhetd.

Az ellenérzési jelentéstervezetben annak lezdrdsaig fel kell tiintetni a ,Tervezet” szét. Az
ellenérzési jelentés tervezetét a belsd ellenGrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabdl, akik fészabalyként a kézhezvételtél szamitott 8 napon belill tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellenbrzési vezeté maximum 30 napos, de akdr a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kivili ellenérzés esetén (id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkildéséhez)}.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehet&sége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisérdlevélben céiszer(i felhivni az érintettek figyelmét, hogy ha nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet
megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban —
mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az ellenérzést végz§ szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridén belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarél a vizsgdlatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartdtol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbeli
tajekoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat.

» Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Ha az érintettek részérSl a megallapitasokat vitatjak, akkor egyezteté
megheszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére,

(2} Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellendrzést végzd belsé
ellendrik, az ellendrzést végzd szerv belsé ellendrzési vezetdje, az ellendrzott szerv,
illetve szervezeti egység vezetdje, iranyitott szervnél végzett ellenfirzés esetén annak
belsd ellendirzési vezetSje, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és szikség
szerint mas olyan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitdsai miatt
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indokolt. Az egyeztetd megbeszélésrdl jegyz8kinyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredményét. A jegyz8kdnyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.

{3) Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabdl 5
napos hatariddvel.

Az egyeztetd megbeszélés jegyzGkonyveét (26. szamu iratminta) csatolni kell az ellenérzési
jelentéshez, melyben be ke!l mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket, allaspontokat.

Ha az ellendrzési jelentés jelentdsen médosul az egyezeté megbeszélést kivetéen, a belsd
ellendrzési vezetd ismételten megkildheti a jelentéstervezetet visszamutatas céljabél.

» Az ellendrzés lezarasa

Bkr. 2. § f) ellenfrzés lezardsa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellenrzést végzd koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitdst vagy javaslatot tartalmaz);

8kr. 2. § o) lezdrt ellenérzési jelentés: a belsd ellendr ltal elkészitett, az ellendrzitt
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
aldirt ellendrzési jelentés;

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetfje levélhen tajékoztatja a cimzetteket az
ellenérzés lezarasarol, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és szilkség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szdmu iratminta: Kisérélevél a
tezart ellendrzési jelentés megkildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellendrzési jelentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezet§ és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére. Ezzel egyidejlileg a minisztériumi
belsé ellendrzésrél késziilt ellendrzési jelentést a belsd ellendrzési vezetd tajékoztatdsul
megkiildi a Hivatal elndkenek is.

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

a) irdnyitott, illetve feliigyelt kiltségvetési szerv ellendirzése esetén az ellendrzétt szerv
vezetdjének, illetve

b) az ellendrzétt szervezeti egység vezetSjének, tovabba

¢} annak, akire vonatkozéan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
és sziikség eseteén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2} Ha az ellengrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
nem befolydsolja az ellendrzes lezarasat,

> Intézkedeési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa
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Bkr. 45. §(1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtisaért és a megtett
intézkedésekrdl torténd beszamolasért az ellendrzott szervezeti egység vezetdje felelés.

{2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehajtasaért felelds személyek és
a vonatkozd hataridék megjeldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egyes
feladatokhoz kapcsoiddd hataridéket Ggy kell meghatarozni, hogy azok szdmon
kérhetdek legyenek. Ha a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor részfeladatokat, illetve
részhatariddket kell meghatérozni, ahol értelmezhetd.

{3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kel! elkésziteni és megklldeni a koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a kéltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

{4) A kiltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jévahagyasardl az intézkedési terv
kézhezvételétd! szamitott 8 napon beliil - a belsd ellenérzési vezet§ véleményének
kikérésével - dont.

(5) Az ellendrzbtt szervezeti egység vezetdje a koltségvetési szerv vezetdje dltal
jévahagyott intézkedési tervben meghatéarozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal - a hatdridd lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat mddositast
kérhet a koltségvetési szerv vezet6jétél. A kérelem elfogadidsardl vagy elutasitdsard! a
koltségvetési szerv vezetdje — a belss ellendrzési vezets véleményének kikérésével - dont,
és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetft is.

{6) Az (5) bekezdésben meghatdrozott kérelem elbirdldsanak jogat a kéltségvetési szerv
vezetlje atruhazhatja a belsé ellendrzési vezetdre, aki rendszeresen beszamol a hatéridé
mddositasi kérelmekrél és azok elfogaddsardl vagy elutasitasardl.

Az intézkedési terv elfogadasardl, ill. el nem fogadasardl szélo értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhaté.
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VI. Az ellen6rzések nyomon kévetése

Az ellenérzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai} az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsé ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzétt terlilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
iddszerliek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kdvetésének elsédleges eszkdzei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utoellendrzés.

Bkr. 46. § (1} Az ellendrzitt szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben
meghatdrozott egyes feladatok végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatirozott
legutolsé hatarid@ lejartat kévetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv
vezetlje részére, és ezen beszamoldt egydttal tajékoztatasul megkiildi a belsé ellendrzési
vezetfje részére is.

(1a) Ha az intézkedési tervben szerepld egyes feladatok végrehajtasi hatdrideje a targyéven
tulmutat, a lejart hataridejid feladatok végrehajtasardl sz616 beszamolasi kbtelezettségnek
évenként, az adott évben a legutolsé hatarid6 lejartdt kovetSen az (1) bekezdésben
foglaltak szerint kell eleget tenni.

{2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések
révid leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapjan a hatéridé, illetve feladat médositasi kérelmet.

(3) Ha az ellenérzdtt szerv, szervezeti egység vezetje az intézkedési tervben

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

{2) A (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartasnak - az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kdzzétett médszertani Gtmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési jelentésben szerepl§ javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirasat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kdvetése

Az ellendrzott terililet vezetGjének az intézkedési tervben foglaltak megvalésitasardl
tajékoztatnia kell a belsd ellenérzési vezetSt. Az intézkedési tervhen foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kdvetésére szolgdl a 30. szamu iratminta.

Utdellendrzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utdellenérzés keretében vagy a
teriiletet érinté kovetkez6 ellenérzés soran felil kell vizsgalni.
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Az utdellendrzés az intézkedések nyomon kovetése érdekében elrendelt ellenérzés, amelynek
célja, hogy a belsé ellen6rzés bizonyossdgot szerezzen az elfogadott intézkedések
végrehajtasarol, vagy arrol a tényrdl, hogy ha az ellendrzétt szerv, illetve az ellendrzétt
szervezeti egység vezetSje nem, vagy nem az elfogadott intézkedésnek megfelelSen hajtja

végre az intézkedéseket, tovabba meggy6z6dni arrdl, hogy a végrehajtott intézkedésekkel a
megallapitott kockazat ténylegesen megsziint vagy a kockazati tiiréshatar ala csékkent.

Az utodellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellenérzésre, azonban az ellenérzési célok és az
ellenérzés targya szlikebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossagokra, valamint a
kapcsolédé javaslatok végrehajtasara terjed ki.

Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési eljarast kell kvetni egy utdellenérzés elvégzése
soran, mint barmely mas ellenérzés soran, figyelembe véve az aldbbiakat:

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

' Az intézkedés értékeléséhez haszndlt ellendrzési tesztelést és eljarast megfeleléen
meg kell tervezni;

« Sziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;

® Aveégrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feldl kell vizsgéini.

Ha a belsd ellendr az utdellenbrzés sordn megallapitja, hogy a korabbi ellenérzés soran feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels lépések, akkor arrol
a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.
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VIl. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglalé éves) ellendrzési jelentésre vonatkozéan allapit meg

kotelezettségeket:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett médszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellenérzési jelentés, illetve osszefoglalo éves
ellenérzési jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsé ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelés alapjan az
aldbbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bhizonyossagot ado tevékenységet elsegitd és akadalyozd tényezék
bemutatésa;

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatdsa;

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

ba) a belsé kontrollrendszer szabdlyszer(iségének, gazdasagossaganak,
hatékanysdganak és eredményességének nbvelése, javitasa érdekében tett fontosabb
javaslatok;

bb) a belsd kontrollrendszer 6t elemének értékelése;
C) az intézkedési tervek megvalGsitasat
ca) a 14. §{1) és (2} bekezdése alapjan és
cb} a 47. § (1) és {2) bekezdésében meghatarozott nyilvantartas szerint.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsS ellendrzési vezetd felelds,
amelyet jovahagyasra megkiild a kltségvetési szerv vezet§jének,

{1a) Ha a kiltségvetési szerv belsd ellendrzését az iranyitd szerve latja el, az irdnyitod
szervnek az éves ellendrzési jelentésben elkiilonitetten kell bemutatnia az iranyitd
szervként, illetve a koltségvetési szerv belsd ellendreként végzett ellendrzéseket. Az
irdnyité szerv az éves ellendrzési jelentésben az irdnyitott koltségvetési szervre
vonatkozdan is értékeli a 48. § b) pontjaban meghatarozottakat. Az éves ellendrzési
jelentés ra vonatkozd részét az irdnyitott szerv vezetSjének is jova kell hagynia.

{2) A kéltségvetési szerv vezetdje az éves ellendrzési jelentést megkiildi a fejezetet
iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kévetd év februar 15-ig.

{3) Helyi Gnkormanyzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az
éves ellendrzési jelentést megklldi a polgarmesternek, a jegyzének, illetve
féjegyzének a targyévet kbvetd év februar 15-ig.

3a) A jegyz6 a targyévre vonatkozd éves ellendrzési jelentést, valamint a helyi
dnkormanyzat altal alapitott kéltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett Gsszefoglald éves ellendrzési jelentést — a targyévet kévetden, legkésébb a
zarszamadasi rendelet elfogaddsaig ~ a képvisel6-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

{4) A fejezetet iranyitd szerv belsd ellendrzési vezetdje kidolgozza, és a fejezetet irdnyitd
szerv vezetdjének jovahagydsat kévetéen megkiildi a targyévet kovet§ év aprilis 30-ig
az dllamhaztartasért felels miniszternek a fejezetet irdnyité szerv iranyitasa vagy
felligyelete ala tartozd koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései - belefoglalva a
fejezetet irdnyitd szerv éves ellendrzési jelentését is — alapjan Osszedllitott
Osszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium beisé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését
a targyévet kovetd év aprilis 30-ig megklildi a Hivatal elnbkének. A Hivatal az éves
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ellendrzési jelentésekbdl dsszefoglalét készit, amelyet a targyévet kévetd év junius 30-
ig megkiild az dllamhaztartasért felel6s miniszternek.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfeleléen a belsd ellendrzési vezet§ az allamhaztartdsért felelés
miniszter 3ltal kodzzétett mddszertani utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
eliendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
helyi 6nkormanyzat esetén a jegyzét, a polgarmestert és a képvisels testiiletet abban, hogy a
helyi 6nkormanyzati szinten attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkormanyzat,
valamint a feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsé ellendrzési
tevékenységét, az ellenGrzési tervek teljesitését, valamint a belsé ellenérzési tevékenység altal
tett megallapitasok hasznositdsat.

Az ellenérzési dokumentumokkal kapcsolatos elGirasok

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

nyilvantartasarél.

Bkr. 22. §
(2} Az (1) bekezdéshen foglalt feladatokon tul a belsé ellenérzési vezetd kiteles:

b) gondoskodni a belsd elenfrzések nyilvantartisardl, a koltségvetési szerv
vezetdjének dontésetdl fiiggden a kiilsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos tarolasarél;

e} kialakitani és m(ikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a belsé ellenGrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetSen betartani az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozdé elGirdsokat, valamint
gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellendrzést wvégzk tevékenységiiket ezek
figyelemhevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellendrzési vezetd koteles nyilvdntartast vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megdérzésérél.

{2) A nyilvantartas tartalmazza

a) az ellendrzés azonositdjat,

b) az ellendrzétt szery, illetve szervezeti egységek megnevezését,

c) az ellendrzés tipusat,

d) az ellenGrzés targyat,

e) az ellendrzés kezdetének és lezarasanak iddpontjat,

f) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgdlatvezetd, a bels§ ellenér és a szakérté
nevet,

g} a vizsgalt idGszakot és

h} az intézkedési terv készitésének sziikségességét.
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A belsé ellendrnek az elvégzett ellendrzési munkardl minden fontos informaciét és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a

vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellenérzést a Bkr. altal elGirt
kovetelményeknek megfelelen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentalasa a belsé ellenér altal az ellendrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és megdrzott irasos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  toérténik, amelyeket  dsszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzésekhez tartozé dokumentumok nyilvantartasat un. ellenérzési mappéak képezik.
A mappaknak tartalmuk jellege alapjan két fajtaja van: az egyik az un. Konkrét ellenérzés
mappdja, a masik pedig az Altaldnos belsé ellendrzési mappa. Az elGbbi az aktudlis ellendrzés
munkalapjait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé ellenSrzésekre és a
kontrollrendszerre vonatkozéd relevdans informacidkat tartalmazza. Az Altaldnos belsd
ellendrzési mappa lényegében egy olyan informacio halmaz, amelyet az adott szervezet belsé
ellendérei gylijtenek Gssze.

Az Altaldnos belsé ellendrzési mappa hattér informacioval szolgal az ellendrnek az ellenérzétt
szervezetekrdl, szervezeti egységekrdl, folyamatokrél, a belsé kontrollrendszerrdl, a
vonatkozd stratégiai és operativ tervekrdl, jogszabalyokrél és belsé szabalyzatokrol,
modszertanokrdl, az esetleges egyéb ellendrzések eredményeirdl, vagyis a rendszerrdl. Ezt a
mappat folyamatosan aktualizalni szilkséges. Tartalmi elemei a kbvetkez&k:

»  Stratégiai és operativ tervek;

®  Szerzddések, egylittmiikddési dokumentumok;

= A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirdsa;

»  Jogszabalyi hattér, belsé szabalyzatok, médszertanok;

" A belsé kontrollrendszer egyes elemeit aldtamaszté dokumentumok, pl. ellendrzési
nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szervezeti integritast sérté
események kezelési rendje, vezetsdi elszamoltathatésag dokumentumai, szamviteli
eljarasok szabalyai, stb.;

» Szervezeti dbra a felelGs személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével, valamint
a felelésségi korok bemutatasaval;

»  Kordbbi ellendrzési jelentések;

» Egyéb hasznos informaciok.

A Konkrét ellendrzési mappat (40. szamd iratminta) az adott feladatért felel6s belsé ellenér
kezeli, a munkalapok mappaban torténd elhelyezésével. A munkalapok az ellenérik
birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos érzésiikrél, valamint tartalmuk bizalmas
kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellendrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni, hogy az
a belsé ellendrzési vezeti feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenérzési informacidk
visszakeresését megkonnyitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot, nyilvantartast az
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adott ellendrzésre vonatkozo mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus mappa esetén oda
lementeni.

Az ellendrzési dokumentumokhoz vald hozzaférés

Az ellenérzési mappa, beleértve az ellenérzési munkalapokat, a belsé ellenérzés birtokaban
maradnak mind az ellenérzés végrehajtasa soran, mind pedig az ellendrzést kovetd
id6szakban. Biztositani kell, hogy a belsé ellendrzési vizsgalatok irataihoz valé hozzaferés
illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést, amely ellenGrzési
anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belsd ellendrzési vezetShoz kell cimezni, aki felelés az
ellendrzési dokumentumokhoz valé hozzaférés felligyeletéert.

A koltségvetési szerv vezetése vagy kiilsé ellenérok kérhetik az ellenérzési iratokhoz
(beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert
ez elengedhetetlen lehet az ellendrzési megallapitasok és javaslatok alatamasztasahoz vagy
megmagyarazasahoz, illetve az ellenérzési dokumentumok mas célra térténd
felhaszndldsahoz. Ezeket a hozzaférési kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell
jovahagynia.

Abban az esetben, ha a hozzaférési kérelem kiilsé féltél érkezik, a Bkr. 44. § (3) bekezdése
alapjan a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsd ellendrzési vezetd véleményének kikérésével
- donthet (gy, hogy a lezart ellenérzési jelentést vagy annak kivonatat nyilvanossagra vagy
harmadik fél tudomdsara hozza az adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok
figyelembevételével.

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

koltségvetési szerv irattari tervének megfeleld ideig. Az ellenGrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell taroini.

Elektronikus dokumentumkezelés

Az ellenérzési dokumentumokat (minden dokumentumot beleértve a megbizoleveltdl a
munkalapokon &t a jovahagyott ellendrzési jelentésig és intézkedési tervig) nem sziikséges
papir alapon elkésziteni, amennyiben az elektronikus aldiras és iratkezelés feltételei
biztositottak az adott kdltségvetési szervnél.

A BEK-ben régziteni kell alkalmazasanak tényét, tovabba gondoskodni kell az adatok
biztonsdgos tarolasardl valamint a megfelelS jogosultsagok kiosztdsardl is.

Szervezetiinknél elektronikus formaban torténik az értesités, azonban a tovabbiakban
keletkez6 dokumentumok papir alapon keriilnek aldirasra, irattarolasra iratkezelési
rendszeriinkben.
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IX. Atanacsado tevékenység

> A tandcsado tevékenység fogalma, elhatdroldsa a bizonyossdgot ado
tevékenységtdl

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsadé tevékenységrél:
Bkr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

20. tandcsado tevékenység: a belsd ellendrzés Altal a koliségvetési szerv
vezetje részére nyidjtott, olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgdltatas, amely jellegét tekintve konzulticids tevékenység, és amelynek
a hatokorét a koltségvetési szerv vezetdje irdsban vagy szdban hatdrozza
meg anélkiil, hogy a vezetdi felelosséget a belso ellenér (ideértve a belsd
ellendrzési vezetdt is) magara véllaln4,

20. & (2) A belsé ellendrdk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tanicsadd
tevékenységet, ahol kordbban felelds szerepiik volt. A tanacsado tevékenység fliggetlen
egy esetleg késdbb elrendelt ellendrzéstdl.
21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében elldthatd feladatok lehetnek kilénosen:

a) vezetSk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével,
vizsgdlataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald ésszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyulé tandcsadas;

¢) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbifejlesztésében;

d) tandcsadas a szervezeti struktUrak racionalizdlisa, a vdltozdsmenedzsment
teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikddése eredményességének
ndvelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a
kéltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetSen.
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Az ellenérok nem fogadhatnak el olyan tanacsaddéi megbizast, amelynek célja olyan
kovetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamadra torténd lehetévé tétele, mely
kivetelmeények fennallndnak egy ellendrzési feladat soran.

A belsé ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetdjének a belsd ellenbrzési vezetdvel kézdsen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvardsait, valamint a rendelkezésre all6 belsé ellendrzési kapacitast és
szakértelmet egyarant tikroz6 bizonyossdgot adé és tandcsadd munkakrol. A tanacsado
tevékenyseg jellegét ezt kovetben régziteni kell a szervezet Belsd Ellenérzési Alapszabalyaban.
Ha a szervezet vezetOségének a belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységére vonatkozo
elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsé ellenGri kapacitas vagy szakértelem valtozna, a
valtozasok a Belsd Ellendrzési Alapszabalyban torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tandcsadd tevékenység lehetséges kategoriai a kovetkezdk:
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= Hivatalos tanacsaddi megbizasok: el6re tervezettek, irasbeli megallapodas sziikséges,
akar a belsé ellendrzés, akar kiilsd szolgaltatd végzi a tandcsado tevékenységet.

= Informalis tanacsadoi megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandé
bizottsagokban, hataridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszerd informaciocsere.

= Specialis tanacsadoéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvaldsitasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek dsszeclvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

» Siirgosségi tanacsaddoi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mas jelentés
koltségvetési hatdsu eseményt kovetd, a mikdédések helyredllitasaval vagy
fenntartasaval foglalkozé munkacsoportban, melyet atmeneti iddszakra sz616 segitség
nyujtasaval, specialis és szokatlan hatarideji feladattal biztak meg.

» A tandcsado tevékenységre vonatkozo irényelvek

A belsé ellenéroknek a tanacsado tevékenység elvallaldsa és végzése soran az alabbiakra kell
tekintettel lenniiik:
= Atanacsadd tevékenység céljainak dsszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.
*  Atanacsadoé tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
= A belsé ellendr fiiggetlensége, targyilagossaga nem csorbuthat a tandacsadé
tevékenység végzése soran.
*  Ha a tanacsado tevékenyseg sordn a figgetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajekoztatni kell.
» A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsado tevékenység végzése soran a belsé ellenér nem villalhat at az adott folyamat
kialakitasaval, iranyitasaval, atalakitasaval stbh. kapcsolatos vezetdi felelésséget, feladatokat
{(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban vald felelSs részvétel is). A
tanacsadé tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i felelGsség csokkentése.

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

A belsé ellenér a tanacsadd tevékenységet a Belsé Elendrzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normadival 6sszhangban, a belsé ellenérokre vonatkozo Etikai Kédexnek, valamint

a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardoknak megfelelGen végzi.

Fuggetlenség és objektivitds értelmezése a tandcsadd tevékenység vonatkozdsaban

Mind a belsé ellenérdknek, mind a szervezet vezet8inek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanacsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas el6tt, illetve a tanacsadoi feladatok
végzése soran:
= Ha egy tanacsadoi feladat sordan az objektivitds sérilését feltételezhetjik, azt
figyelembe kell venni a tanacsaddi feladatok elvéllalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyamataban is. Ha az objektivitas sériilése ellenére a tanacsadoi feladat
ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran kapott eredményének
kommunikdldsakor az objektivitds sériilésének tényét figyelembe kell venni. {llyen
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esetben a tanacsadoi feladatrdl szol6 jelentés, jegyz6kényv vagy egyéb beszdmold
nem tartalmazhatja a ,standardoknak megfeleléen elvégezve” kikdtést).

Ha a belsé ellenérok nem ellendrzés jeliegli feladat elvégzésre kapnak utasitast, a bels§
ellendrzési vezetének tajékoztatni kell a szervezet elsé szama vezetjét arrdl, hogy ez
a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és ennek kovetkeztében ezekbdl
ellendrzés-jellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belsé ellenér objektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kiilonb6z8 normakra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsat tdmogatd intézkedésekre még azok
bevezetése el6tt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitasa akkor sériilhet, ha az ellenér
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kelld szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok elldtdsa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezék ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:

A vezetés tagjainak elvdrasai, beleértve a tanacsadéi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitését, és kommunikalasat.

A szolgaltatast kérék motivaciai, céljai.

A tanacsadoi feladat célkitlizéseinek megvalositasahoz szilkséges munka hatékore.

A tanacsaddi feladat elvégzéséhez szitkséges felkésziiltség és forrasok.

A tanacsaddi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetdje dltal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tandcsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovdbeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.

A tanacsaddi feladat végrehajtasabol szarmazd potencialis elényok a szervezetre
nézve,

> A tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtdsa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tandcsadé tevékenység tervezése és végrehajtisa
tekintetében:

Bkr. 31, § (1) A belsd ellendrzési vezets - Hsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel
Osszedllitja a targyévet kbvetd évre vonatkozé éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:
i} a tanacsadd tevékenységre tervezett kapacitdst;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellenfrzési vezet§ a koltségvetési szerv
vezetdjének egyetértésével modosithatja. Helyi &nkormanyzat esetében a belsd
ellendrzési vezetd a képviseld-testiilet egyetértésével mddaosithatja az éves ellenérzési
tervet.

{6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellenéirzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a bels6 ellenfrzési vezet§ kezdeményezésére lehet végezni. Helyi
dnkormanyzat esetén a képviselS-testilet is kezdeményezheti a tanacsadd tevékenység,
illetve soron kiviili ellen8rzés végzését.

{7) Minisztérium esetében az éves eltendrzési terv modositasanak, illetve a soron kiviili
ellendrzés elrendelésérdl sz616 intézkedés — indokolassal ellatott — tervezetét el6zetes
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véleményezés céljabal meg kell kiildeni a Hivatal elnéke szamara. A Hivatal elnéke az éves
ellendrzési terv modositasa esetén a tijékoztatas kézhezvételétdl szémitott 8 napon
beliil, soron kiviili ellenérzés elrendelése esetén pedig soron kivil értesiti a
minisztériumot az alldspontjardl. Az allaspont kozlésének elmaradasara a 16. § (8)
bekezdését kell alkalmazni.

37. § (1) A tanicsadd tevékenységre szold felkérésnek - amely torténhet széban vagy

irashan - tartalmaznia kell:

a) a tandcsadé tevékenység targyat és céljat;

b) a beszdmolas formajat &s hataridejét.

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

(3) Ha a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kdrien kitlsé szolgaltato latja el, akkor
a tanacsadd tevékenységre 52616 felkérést minden esetben irasban kell régziteni.

A belsé ellenérzési standardoknak megfelelGen a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabdlyban, illetve a stratégiai ellendrzési tervben.

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

" a tanacsadd tevékenység ellatisdhoz sziikséges kapacitas és szakértelem

(kompetencia és képességek),

= kiils6 eréforras bevonasanak igénye — sziikség szerint,

® tandcsado tevékenység kapacitdsigénye,

® tanacsadoi feladatok litemezése,

= tanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az eldre nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellendrzési kapacitas terhére
kell elvégezni, illetve — ha elegendé kapacitas vagy szakértelem nem all rendelkezésre — kiils6
szolgdltatd bevondsara kell javaslatot tenni, sziikség esetén modositani kell az éves ellendrzési
tervet.

Ha a Belsd Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem elienérzés jellegii
feladatok belsé ellendrok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e korldtozdsokat a
vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.
Ha a Belsé Ellendrzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a taniacsaddi feladat
elfogadasa el6tt az alabbi értékelést célszerdi lefolytatni:
= Annak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyamat, feladat, vagy mikédési
funkcié milyen jelent6séggel bir a szervezet szamdra (pl. koltségvetési bevételre és
kiadasra gyakorolt hatas, jo hirnévre gyakorolt hatas, kéltségvetési alapfeladat vagy
éppen vallalkozdi feladat, kiszervezett vagy belsé eréforrassal ellatott feladat, stb.).
= Annak el6zetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara, belsé kontrolirendszerének megfelelGségére, stb. vonatkozdan
rendelkezik-e mar a belsé ellendrzés valamilyen ismerettel {pl. korabban lefolytatott
belsé vagy kiilsé ellenGrzések, egyéb felmérések).
» A tanacsadasi feladat lefolytatasdhoz sziikséges eréforrasok (idGtartam, emberi
erdforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Ha a felmérés alapjan
a belsé ellendrzés nem rendelkezik a tanacsadoi feladat elvégzéséhez szikséges
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eréforrasokkal {akar egyéb ellendrzési feladatokkal vald leterheltség, akar
kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsé vezetés felé.

® Annak vizsgdlata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenérok
fliggetlensége és objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezet§jével. A tanacsadéi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasardl vagy éppen elutasitasardl a koltségvetési
szerv vezetdjével kdzosen célszerli dontést hozni.

A hivatalos tanacsadoi feladatok munkaprogramjainak célszer( tartalmazniuk:
s 3 feladat célkitiizéseit,
® 3 tanacsadoi feladat hatdkdrét,
= a célkitiizés megvaldsitasahoz sziikséges és alkalmazandé madszert,
s 3 feladat végrehajtasahoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
» 3 feladat tervezett litemezését,
» afeladat idGigényét,
» ajelentés vagy egyéb zarddokumentum elkészitésének hataridejét.

A tandcsaddi feladat hatokdrének meghatarozdsakor a belsé ellenérék névelhetik vagy
csOkkenthetik azt a vezetés igényeinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsd ellendrnek is meg
kell gy6z6dnie arrél, hogy a munka tervezett hatokdre alkalmas lesz arra, hogy a feladat
célkit(izései teljesiiljenek. A tanacsadoi feladat célkitlizéseit, hatokorét és feltételeit idGr6l
id6re feltll kell vizsgalni és a munkavégzés folyaman a sziikséges kiigazitdsokat meg kell tenni.

A tanacsadoi feladatok munkaprogramjanak mintaja a 41. szamu iratmintdban talalhato.

A belsé ellenérzési vezeté koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés altal
elvégzett munkarél és gondoskodni az ellenérzési és tanacsadodi feladatokhoz kapcsolodd
dokumentumck megdrzésérdl. A tanacsadé tevékenység dokumentalasa a belsd ellenér altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka soran szerzett és meg6rzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban és mas adatformatumban torténik, amelyeket
Osszefoglaloan tanacsadoi feladat munkadokumentumainak nevezink.

A belsé ellendrzés altal végzett tandcsado tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatdsaganak novelése,
» 3 tandcsado tevékenység eredményességéhez valé hozzajarulas,
» az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés és a visszakereshetdség érdekében,
= atanacsaddi feladat eredményei és javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A belsé ellenérnek a tandcsadé tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasahoz sziikséges informaciokat azonositania és értékelnie kell, valamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockazatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatamaszté informaciot koteles dokumentalni és nyilvantartani.

Az elvégzett tandcsadéi feladatokrdl s2616 nyilvantartas:
» atandcsadéi feladat elvégzésérdl szolo jelentés dsszeallitasanak alapjat képezi,
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= hizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hianyossadgok alatdmasztasahoz;

= dokumentalja, hogy a tanacsadoi feladat célkitiizéseit hogyan valdsitottak meg;

= jgazolja, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezetSi megbizds (szerz6dés, munkaprogram) dltal elGirt kévetelményekkel
osszhangban végezték el;

= sziikség esetén el8segiti a kiils6 felek altal térténd attekintést,

»  segiti a belsé ellendrzésben dolgozo munkatarsak szakmai fejlédését.

» A tandcsadoi feladat eredményeirdl sz6l6 tajékoztatds

A belsé ellenbrzési vezetének tajékoztatnia kell a kdltségvetési szerv vezetdjét a tandcsadoi
megbizas eredményeirél. A tajékoztatas formai és tartalmi kdvetelmeényeit a tanacsadé
tevékenység végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.

A tandcsado tevékenység elvégzésérdl sz610 jelentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

® atanacsaddi megbizasra valé hivatkozas,

® a tanacsadoi feladat cime, szama, célja, targya, a tanacsadodi feladatot elvégzd
személyek neve,

» atanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

= az eredmények bemutatasa,

= 3 tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentés kockazatok, kontroll
hianyossagok, ajanlasok

A tanacsaddi feladatok elvegzésérdl 52616 jelentés mintadjat a 42. szamu iratminta tartalmazza.

» A tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositdasa, nyomon kévetés

A tanacsado tevékenység eredményeinek figyelemmel kisérésének célja egyfeldl a javaslatok
hasznosuldsanak nyomon kévetése, masfel6l a belsé ellenérok altal feltart esetleges
kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasanak figyelemmel kisérése. Mindemellett a
tanacsadoi feladatok eredményeinek nyomon kévetése kiegészité informaciokkal szolgalhat a
bels6 ellenbrzés szamara a stratégiai és az éves tervezés folyamataban, a kockazatosnak itéit
teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsaddi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl. az
alabbiak:

* jrasbeli beszamolé/szébeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;

= a3 szervezet folyamataiban bekovetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetdség
szerint);

» haabelsd ellenérzés egy projekt jellegii feladat végrehajtasanak folyamataban, vagy a
projekt inditasa el6tt végzett tanacsaddi tevékenységet, akkor az eredmények nyomon
kovetésére alkalmas lehet, ha a belsé ellendrzés megfigyelként részt vesz a projekttel
kapcsolatos munkamegbeszéléseken, illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas
egyes merféldkoveit (pl. emlékezteték, jegyzdkényvek, részanyagok, stb.
tanulmanyozasaval).
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» A tandcsado tevékenységre vonatkozd beszamolo

A Bkr. az alabbiak szerint rendelkezik a tanacsado tevékenységre vonatkozé beszamolasrol:

Bkr. 48. § Az dllamhaztartasért fetels miniszter altal kézzétett médszertani Utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenSrzési jelentés, illetve &sszefoglald éves
ellendrzési jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a} a belsé ellenfrzés édltal végzett tevékenység bemutatdsa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsadd tevékenység bemutatasa;

Az éves (Osszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tandacsado tevékenységrdl, a Bkr. és a Terv és Beszamolé Utmutato alapjan.
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X. A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztosito
szabalyok

A belsé ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kdvetkezdkre kell
kiterjedniiik:
* a nemzetkdzi standardoknak, a magyarorszagi dllamhaztartasi belsé ellenérzési
standardoknak és a belsé ellendrokre vonatkozo etikai kddexnek valé megfelelés;
= a bels6 ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitiizéseinek,
szabalyzatainak és eljarasainak megfelel6sége;
= hozzajarulas a szervezet belsé kontrollrendszerének fejlesztéséhez;
» az alkalmazando jogszabalyok és egyéb elSirasok betartasa;
= alegjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
= Hsszességében annak értékelése, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mikddését.

A szamon kérhetiség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetének a minfséget
biztosit6 eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.

Folyamatos mindségbiztositas

A folyamatos mindségbiztositas az ellenGrzések végrehajtasanak, az egyes ellenérzési
folyamatoknak, illetve a belsé ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kovetése,
felllvizsgalata.

A belsd ellenérzési vezetd feleldssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység megfelel$
szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindséghiztositas kiterjed:

" atervezésre,

» azellendrzésre torténd felkésziilésre,

» az ellendrzés lefolytatasara,

= a munkalapok hasznalatara,

= 3z ellendrzési jelentés elkészitésére,

» az eredmények kozlésére, valamint

® 3 javaslatok végrehajtasanak nyomon kévetésére egyarant.

A belsé ellen8rzési vezetd teljes korlien felel a folyamatos mindségbiztositasért. A folyamatos
mindségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellendrzési folyamatokba beépiild, rutin jellegii
tevékenységgé kell, hogy véljon. A folyamatos mindségbiztositds nem azonos a bizonyos
id6kdzonként végzett Gnértékelésekkel, illetve a kiilsé mindségértékelésekkel.

A folyamatos minéségbiztositads célja, hogy a belsé ellenGrzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozo standardok, jogszabalyok, belsd szabdlyzatok és legjobb gyakorlatok
alapjan keriiljon sor. A folyamatos mindségbiztositas lehetdvé teszi, hogy a belsd ellendrzési
vezetd id6ben be tudjon avatkozni egy-egy ellenérzési folyamatba, ha az nem a
tervezetteknek (belsé ellenbrzési terv, ellenérzési program), illetve nem a vonatkozd
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standardoknak, jogszabalyi és belsé szabalyozasi elGirasoknak megfelelGen keriilt
végrehajtasra.

A folyamatos mindgségbiztositas elsGdleges eszkize az ellenérzés egyes folyamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felllvizsgalatat tamogato ellenérzési listak (check-list) hasznalata
lehet, amelyek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellendrzési tevékenység soran a
jogszabalyokban és a kézikényvben eldirt eljarasoknak megfelelGen jérnak-e el az ellendrok,
illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges lépéseit megtették-e.

Az ellendrzesi listak alkalmazasan alapuié mindségbiztositast, az egyes belsé ellenfrzési
folyamatok vonatkozasaban a 31. — 36. szamu iratmintdk segitik eld.

A mingségbiztositas elvégzését tanusito ellendrzési listakat minden esetben hozza kell csatolni
az adott ellenérzési folyamat munkaanyagaihoz (pl. kockazatelemzés, tervezés folyamataban),
illetve adott belsd ellenérzés mappajahoz (pl. az ellenGrzésre valé felkésziilés, az ellendrzés
végrehajtasa, a jelentés elkészitése vonatkozasdban). A belsd eltenérzési vezetdnek ezeket az
ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgdlnia és a fellilvizsgalat tényét aldirasaval kell
tanusitania.

Az elszamoltathatdsag érdekében a belsé ellendrzési vezetd a felllvizsgalat, a folyamatos
belsé mindségértékelés eredményeird! rendszeres id6kdzonként tdjékoztatja a kbltségvetési

20 2

szerv vezet§jét, pl. az éves ellenGrzési jelentésben.
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X!. MELLEKLETEK
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Sorszam

Megnevezés

1. szamu melléklet

Belsd ellendrzési kézikdnyv minta adaptacios segédlet

2. szamu melléklet

Hataskor matrix

3. s523amu melléklet

Kockazatelemzési modellek

4. szédmu melléklet

Kockazatok

5. szamu melléklet

Kockazatok az eurdpai unids tdmogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockdzatelemzésekhez

6. szamu mellékiet

Alapvetd vizsgalati eljadrasok, technikak

7. szamu melléklet

Mintavételezési eljarasok

8. szamu melléklet

A belsd kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

9. szamu meliéklet

Py

Az ellendrzési bizonyitékok elGallitdsanak folyamata

10. szamu melléklet

Osszesitett vélemény az ellendrzétt teriiletrdl

11. szamu melléekiet

Az ellendrzés megallapitasainak rangsoroldsa

12. szamil melléklet

Etikai kodex
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2. szamu melléklet — Hataskor matrix

Brzési

s

Qrzesi

Feleldsség

vezetdje

o]
-
Q
~N
QL
>
-
E
Nyl
no
v
=
>

Szervezet

Belsé ellen
Belsé ellen
munkatars

J: jovahagyo; V:végrehajté; K: kozremiikddd

1 |A szervezet feladatai teljesitésének és dodntései
meghozataldnak tamogatdsa a meglévé és javasolt
mikédési folyamatok és eljarasok ellendrzési I v v
kornyezetének allapotardl kialakitott belsé és fluggetien
vélemény nyujtasaval.

2 |A belsé ellendrzesi feladatok veégrehajtasa kizardlag
szakmai szempontok alapjan a belsé ellendrzési
alapszabdlyban és a  kézikényvben lefektetett, IV v v
nemzetkézi és hazai belsd ellendrzési standardoknak
megfelelden.

3 | A bels§ ellendrzés altal végzett tevékenységek tervezése
és koordindcidja.

4 |[A Dbelsé ellenérzési kézikbnyv elkészitése és
fellilvizsgalata.

5 | A belsd ellendrzés tevékenységérdi rendszeres jelentés
készitése és megkildése

6 | A bels6 elienérzés képviselete kiilsé szervek és szakértSk
felé.

7 | A belsd ellenérdk szakmai képzése és fejlesztése egy
szakértd ellendrzési csapat fenntartasa érdekében, akik
megfeleld tudassal, képességekkel és pgyakorlattal
rendelkeznek.
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3
’r

orzési
Vizsgalatvezetd

-
P73

Feleldsség

S
K

173

vezeto

’

Belsd ellendrzesi

Belsé ellen
munkatars

Fo)
v
~
v
>
el
LM
~

v

vezetdje

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kdzremikodé

8 | A belsé ellenérik éves teljesitményének értékelése. J Vv K K

9 | Az éves ellendrzési terv végrehajtasa, beleértve a soron
kivili ellenérzéseket is.

10 | Az ellendrzések megallapitésainak jelentése a szervezet
vezet6je részére, beleértve a feltart szervezeti integritast v K K
sérté események gyanujanak azonnali jelentését,

11 | Minden befejezett ellendrzésrdl nyilvantartds vezetése

és nyomon kovetése. v K K
12 | Stratégiai ellendrzési terv elkészitése, aktualizilasa J Y K K
13 | Az éves tervezés elGkészitése. J v K K
14 | Az éves kockazatelemzés elvégzése. J v K K

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

16 | Az ellendrzéshez kapcsolodé adminisztrativ feladatok
ellatasa, pl. a megbizdlevél elkészitése, az
ellenérzésmegkezdésérdl sz616 értesitd levél elkészitése
és elkitdése.

J IV K K

17 | Az ellendrzdtt terilethez vagy folyamathoz kapcsolédd

ellendrzési stratégia meghatarozasa. N E .

18 | Az ellenérzés hatékérének meghatarozasa, amely

megfelelden kielégiti az ellendrzés célkitlizéseit. AL v K

19 | Az ellendrzési célkitlizések eléréséhez szlikséges

erdforras-allokdcidé meghatarozasa. W K

20 | Az ellendrzési program elkészitése. I v K

86



FelelGsség

)
1)
N
L
0
c
i
©
Q
g
o
faa]

Belsd ellenfrzési

Vizsgalatvezetd
munkatars

Szervezet
vezetoje

J: jovahagyo; V:végrehajtd; K: kdzremikodd

21 | A helyszini munka elvégzése, beleértve az interjukat és a
folyamat vizsgalatokat, bizonyitékok gyljtését és
nyilvantartasat, illetve a dokumentacids iranyelvekkel
dsszhangban a munkalapok fejlesztése.

iTAY \ A

22 |A teljes ellendrzési folyamat soran folyamatos
kommunikdcié az ellendrzétt terilettel (ellenérzést I v K
megel6z6 értesités, nyitd megbeszélés, elGrehaladési

(statusz) megbeszélés, zaré megbeszélés).

23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. I \ K
24 | Az ellendrzési jelentés lezarasa és megkildése. J Vv V/K K

25 Az intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon

kévetése. LA K K

26 |Az ellendrzést koveté felméré lap  kiklldése,

dsszegy(ijtése és értékelése. I v K

27 | A folyamatos minGségbiztositasi ellendrzé lista kitoltése
annak biztositasa érdekében, hogy minden ellenérzési TAY; Vv K
Iépést elvégeztek.
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3. szamu melléklet — Kockazatelemzési modellek

Abelsé ellenérzés tervezését megalapozd kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetiink ald atfogé elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer alapjan {pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényez6k elemzése,
értékelése).

A kockazatelemzés elsGdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat,
vagyis a kedvezftlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valoszinliségét
mérlegelje és valoszin(sitse. A folyamatokban rejldé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mikodési célkitizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes mddszerei a belsé ellendrzés teljes hatdkorét érintden
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél {vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy m(ikédésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgaljon. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése sordn azonban olyan tényez8k is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatdsa bizonytatan. Bizonytalansaguk a szervezet mikddésének,
felépitésének oOsszetettségébdl, illetve a kdrnyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti sth.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibdl fakad.

A kockdzatkezelés szempontiabol a kockazat azt a lehetdséget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolyasolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockdzatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a lehetlségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekovetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategdrioként jelenik meg azonban a
kockdazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekdvetkezd események
varhatd érték koriili szérdsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt ugy is meghatérozhatjuk,
hogy mindazon események Gsszessége, amelyek bekévetkezési lehetésége hatdssal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:

® pnegativ kockazat

®  pozitiv kockgzat
Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkézelitések koziil, a COSO modelije pl. a
negativ irdnyu eseményeket kockdzatnak, a pozitiv irényu behatdsokat lehetéségnek

definidlja.

Kockazati kategoriak
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Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott terilet kulcsfontossagu tényezbinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multhéli és
valdsziniisithetd jov6beli eseményekkel, a miikddési kérnyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényez6k ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénzugyi kockazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezd:

Pénziigyi és gazdasagi bevétel volumene, kiadasok, készpénz &sszege,
likviditas és forgé- illetve t&keeszk6zok értéke, egyéb
befektetett er6forrasok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Integritdsi a vezetbség és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatésag, motivacio; a belsd
ellenérzéssel szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibak, szervezeti integritast
sértd események, kontroll vétségek stb. volumene,
gyakorisaga és oka. Ez a fennalld aggalyokat is
magdaban foglalja.

Miikbdési miveletek mérete, komplexitasa, miiszaki jellege,
lathatdsdaga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és valdszinlisége (a miveletekben,
munkatdarsak személyében és folyamatokban); rejlé
o inherens kockazat; elhelyezkedés, delegdlds
Kornyezeti kilsé tényezok: pénzigyi, gazdasagi, jogi stbh.; a
kornyezet dinamizmusa; kapcsolodasok mas
rendszerekhez, mas miiveletektdl valo fliggés (pl.
B _ informatika}; vezetdség, kdzvélemeény aggalyai stb.
Belsé kontrolthoz kapcsolodo a problémak megelGzésére, észlelésére és
korrigaldsara, a rendszerek pgyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen
események kezelésére és a célkitlizések elérésének
eldsegitésére tervezett belsé kontrollok megléte és
eredményessége.

Reputdcios a kbzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
terileteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés
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A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle tényez6k kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 3ll6 informaciokra
tamaszkodo megitélést eredményez.

1. szamua kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellenGrzések gyakorisdgdt. A magas kockazatu
rendszereket gyakrabban {példaul évente) kell ellendrizni. Az ellenérzések tekintetében
magas prioritdsu rendszerek beazonositisahoz nemcsak a kockazatértékelést kel
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényez6k hatasat is értékelni kell {(pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényezdk, és
azok sudlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezé kerilt
meghatdrozasra, amely hatassal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezére
vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezék
rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelel§ és eredményes

2) Kézepes, néhdny hianyossaggal, nem megfeleléen megvaldsitott
3) Gyenge

Saly: 5

2. Valtozds/ Atszervezés

1} Stabil rendszer, kis valtozasok

2} Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentések

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelent§s valtozasok
Saly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Saly: 4

4. Kdlcsonhatds mas rendszerekkel

1) Alacsony mértéki, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kdzepes mértéki

3) Nagymeértékd, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony
2) Kézepes
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3) Magas
Suly: 6

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

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2

7. ElG26 ellenérzés ota eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3) 2-4 év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tébh

Saly: 2

8. Vezetdség aggdlyai a rendszer miikodését illetéen
1) Alacsony szintd

2) Kbzepes szintli

3) Magas szint(i

Suly: 3

9. Pénziigyi szabalytalansagok valosziniisége
1} Kiesi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabalyozottsag és szabalyossag
1) Kicsi

2) Kézepes

3) Jelentés

Suly: 3

11. Munkatdrsak tapasztalata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hidnya
Suly: 3

12, Eréforrasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2) Kbzepes
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3) Magas

Saly: 4
Kockdzati tényezék és alkalmazott sulyozds
Kockazati Alkalma- Pontha
Sz. Kockazati tényezd tényezd zott X
. i tar
terjedelme Saly

1. | Belsd kontrollok értekelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozas/atszervezés 1-3 4 4-12
3. | Arendszer komplexitdsa 1-3 4 4-12
4. | Kolcsdnhatas mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek/koltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kulsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyds
7. | Legutébbi ellendrzés 6ta eltelt idd 1-5 2 2-10
8. | VezetOség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénzlgyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12

valdsziniisége
10. | Szabalyozottsag és szabalyossag 1-3 3 3-9
11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Eréforrasok rendelkezésre allasa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsé ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésik alapjan értéketnitik kell az
egyes kockazati tenyez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockdzati tényezdk és
sulyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszer(sitésére
szoftver is alkalmazhatd (pl. Microsoft Excel). A belsd ellendrzési vezetGnek ellendriznie
és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozo rendszerekért/folyamatokért felelnek. E szakasz végére
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minden rendszer kockazati tényezéjének mértékét — magas, kbzepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az aldbbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a belsd ellendrzés vezetdje altal
alkalmazott gyakorisdgra:

Magas prioritasu rendszerek évente ellenérizendd
Kbzepes prioritdsu rendszerek kétévente ellendrizendd
Alacsony prioritasu rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockazatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre allé eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kévetkezd négyéves idGszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, ha az erGforrasokat
allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfelel§ vezetségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

2. szamu kockazatelemzési modell

A belsé ellendrzés alapvet6 célja, hogy értékelje a kontrollokat abbdl a szempontbdl, hogy
az utébbiak milyen hatékonyan csdkkentik, vagy kezelik a kockdzatokat. A kockazatok
azonositasa eléfeltétele a belsd ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockazatok két alaptipusat kiilonbdztethetjiik meg:
» mikddési  kornyezet kockazatai  — a mdkodes, tevékenység
kontrollkornyezetében eredd okbol bekévetkezd hiba kockazata,
= belsé kontrollrendszer kockdzatai — mdis néven személyzeti vagy szervezeti
kockazatok; Annak kockazata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével
nem elGzik meg, nem azonositjak, vagy nem javitjak ki.

Miikodési kornyezet kockazatai
Az aldbbi felsorolas a legtipikusabb mikodési kérnyezeti kockazatokat nevesiti:
=  bonyolult szabdlyozds, a szabdlyok szdma sok, azok természete bonyolult, a
szabalyok félreértelmezése vagy alkalmazasuk soran elkdvetett hiba kockazata
nagy,
® a3 kdltségvetési szerv bonyolult mikodése,
» a koltségvetési szektor egésze miikddésének hatékonysaga, eredményessége és
gazdasagossaga,
= hizonyos tevékenységek ellatasaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek
részt (ezek lehetnek koéltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az
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olyan megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatdsag
latja el.

Belsd kontrollrendszer kockazatai

Az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek a kontroltkdrnyezet leképezéseként jonnek létre és
miikddnek az adott szervezeten belll.

Strukturalis tényezék

A strukturdlis tényezék azt a modot jelentik, ahogy az adott szervezet a
kontrollfolyamatait kialakitja, iranyitja. Ezek a kévetkezék:

»  Szervezetrendszer — a kulonb6z6 szervezeti egységek, egymas kozotti kapcsolatuk
és a kapcsolattartds {beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatasa
diagram formajaban.

= Felel8sségi kbrok delegdldsa az alkalmazottak felé —az a méd, ahogyan a szervezet
delegdlja és megosztja a felelGsségi koroket, feladatokat az alkalmazottak kézott.

= Beszdamolas, jelentéstétel — a felelGsség biztositott.

= Déntéshozatali szintek — az mdd, ahogyan a szervezet megosztja a felel&sségi
koroket, feladatokat az alkalmazottak kozétt a kulénbdzd szervezeti szinteknek
megfeleléen.

®  Belsé ellenbrzés ~ a szervezet rendelkezik hatékony és funkcionalisan fiiggetlen
belsé ellendrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysaga eltérd lehet fliggen a szervezet
mikodése jellegétdl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen
tevékenykedd), illetve a tulajdonosi hattértél (részben vagy egészben koltségvetési vagy
teljesen magantulajdonu).

A folyamatban rejlé tényezdk
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi Iépéseit, folyamatait
foglaljak magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek mdkodtetik, ezért a
folyamatok hatékonysaga nagyrészt attdl figg, hogy a felels munkatdrsak mennyire
kompetensek, felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kévetkezd
kérdéseknek kell megkilonbéztetett figyelmet szentelni:
®  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel
alkalmazott munkaerd noveli a hiba kockdzatat, ez a nagy fluktuicid esetén
jellemzé probléma.
= Motivdcié — a nem kellden javadalmazott és motivalt munkatirsak nagyobb
valészinlséggel kbvetnek el hibat vagy siklanak el a problémak felett.
®  Képesités, képzés — a szakérté munkatarsak killonleges képesitést vagy képzést
igényelnek {példaul: belsé ellenérok, pénzigyi kontrollerek).
» Eljgrdsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentélnia kell eljaras rendjeit és az
alkalmazasukeért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellendrzések
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A mikodési kdrnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belsé
ellendrnek a kévetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

Korabbi hiba ténye — ha el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételd szakért6i jelentés szliletett, ezek fokozott kockazatra utalnak.
Korabbi belsd ellendrzés- kordbbi ellendrzések megallapitasai, fliggben azok
tartalmatodl, fokozottabb (kritikus megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
{problémamentes megallapitasok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

Belsd ellenérzesi kirnyezet — rendszeres és hatékony belsd ellenérzések segitenek
az ellendrnek a kockazatok azonositasaban. A rendszertelen és nem megfeleld
ellendrzések  kévetkeztében nem dllhat  rendelkezésre informacié a
kontrolirendszer hatékonysagarol. Ezért elsGbbséget élveznek az olyan témak
belsé ellendrzései, amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a
kdzelmultban.

Kockazatelemzési modeil

A javasolt kockazatelemzés kiilénb6zé lépések, elemzési szintek figyelembe vételével
valdsulhat meg. Az alabbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a féfolyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolddnak a kockazat elemzés
alkalmaval.

A kockazatelemaés lépései

1. szint — Féfolyamatok azonositdsa

Koltségvetési szerv

2. szint — Alfolyamatok azonositdsa

I 1]

Alfolyamat A Alfolyamat B Alfolyamat C
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3. szint — Kritériumrendszer kialakitasa

Alfolyamat A

~ Elemzési kritérium 1

-, 5 e ., Pyl pabmgt e
Elemzesi kritérium 2 - Elemzeési kritérium 34_'1;;:

A szintek, Iépések szdmat a belsé ellendrzés hatarozza meg a kockazatelemzéssel érintett
tevékenység, folyamatok jellemzdire tekintettel. Az aldbbi példa egy 3 lépéshdél alld
modellt mutat be:

= Elsd szint (1): a koltségvetési szerv magas kockazatu
fofolyamatainak/fétevékenységeinek azonositasa.

= Masodik szint  (2): az elsé szinten azonositott minden egyes
fé6folyamat/fétevékenység vonatkozasaban az ellendrizni kivant alfolyamatoknak,
a féfolyamat tervezett ellenérzés szempontjabdl relevans elemének kivalasztasa.

» Harmadik szint (3): egységes elemzési kritérium rendszer (szempontrendszer)
kialakitasa és kovetkezetes alkalmazasa.

Kockazati tényez6k az egyes szinteken
A belsd ellenérzés a fentiek alapjan meghatarozza a folyamatokhoz tartozd kockazati
tényezdket. A kockazati tényezék kapcsan meg kell jegyezni a kdvetkezdket:

* Az ellenéroknek ugy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapcsolddjanak.

» Valamely folyamat kapcsan alkalmazott kockdzati tényezd nem feltétlendl
érteimezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockdzat nem
értelmezhetd human eréforras folyamatok esetén).

= A belsé ellenérzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy
vegye a kockazati szempontok meghatarozasanal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockazati szempontok mérése

Az alabbi tablazat a kockazati szempontok mérésének médszerét mutatja be. Minden
egyes kockazati szemponthoz 1-t6l 5-ig terjedd kockazati meérgszamot rendel a
stlyossagnak megfeleléen (,1” a legalacsonyabb, ,5” a legsulyosabb). Ez a kockdzat
meérési eljdras a belsé ellenGr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése
idépontjaban a rendelkezésére 4allé6 informaciok, valamint a szakértelme és szakmai
gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozds
A lenti tablazatban bemutatott modell abbdl a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockazati szempontokat nagyobb sullyal kell szdmitdsba venni az dsszesitett kockazati
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érték kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mér feltart hiba ténye
4-es sullyal szerepel, mivel ennek a kériilménynek nagy a negativ kockazati jelentésége.

Megjegyezziik, hogy az itt bemutatott sulyozdsi értékeket nem szabad minden esetre altkalmazhato,
abszolut megolddsként tekinteni. A belsd ellenérnek minden egyes esetben a sajat szakmai déntésének

megfelelden kell o sulyozdsi értékeket megdllapitania.

Az dsszesitett mérdszam

A kovetkezd tablazatban ez a mérdszdm (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szazalékaban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagdaban ez a szdzalékos adat
nem mond semmit a kockazatrél, azonban mas folyamatok/ tevékenységek dsszevethetd

kockdzat értékeinek kiszamitasaval mar dsszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Hatés {HUF)

Legfébb kockazati ; Alacsony Kdzepes Magas
kritériumok Sdlvozes 1 3 5
Szabalyok/miikodés 2 1
Gsszetettsége
Szervezetrendszer jellege 1
Humanerdéforrasok 1
Kozvetlenil pénzben a 3
mérhetd hatas
Informatikai tamogatas 2
jellege
Az folyamat/tevékenység
korabbi ellenérzése 2 1
(igen/nem)
A
Hényada (%} B
Lehetséges Teljes Pénzigyi c
Veszteség (HUF)

A negativ pénziigyi hatds szambavétele a kockézatelemzésben
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Eddig a lépésig a kockazat anyagi vonatkozdsat még nem vettiik figyelembe ebben az
elemzési modellben. Ez az a kérilmény, ami a legfontosabb szempont abban az esetben,
ha egy hiba kdvetkeztében anyagi, pénzben kifejezhet§ veszteség kovetkezik be. Ezért az
1. szamu tablazatban a ,/ehetséges teljes pénziigyi veszteség”-nek? (150 millié forint—a C
sorban jelezve) a 43%-at vesszilk és megkapjuk a ,kockdzat negativ pénziigyi hatds”-at,
ami jelen esetben 64.5 millio forint (a D sorban jelzett érték). Miutan ugyanezt a szamitasi
gyakorlatot elvégeztiik az dsszes alfolyamatra, akkor a kiszamitott mér@szamok alapjan
kapunk egy kockazati sorrendet, amely esetben a magasabb negativ pénzigyi hatassal
biré alfolyamatokat kell a jévében belsé ellendrzésekhez tervezni.

Természetesen kiilonb6z6 belsé ellendrok kockazatelemzési mérései némileg eltérhetnek
egymastdl a személyre jellemzd mérlegelési szempontok eltérd jellege miatt. Ezért fontos,
hogy egy meghatarozott kockazatelemzési feladatot egységes szempontrendszer
figyelembe vételével végezzenek el.

Kockdazati szempontok meghatdrozasa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockazati szempontok szama
nem haladja meg az 6tdt vagy hatot. Ha tul sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk
tiz, akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, kiiléndsen a sulyozas alkalmazasa
nélkiil. Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockdzati mértékére nagyon hasonld
szamszerd eredmény sziletik. Ez a kévetkezmény a lehetetienné tenni a kockdzatok
kézotti kiillonbségtételt azok sulyossaga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd
célja.

A mellékelt kérdGivben adott valaszok keriilnek értékelésre. A pontszamok alapjan

torténik a kockdzati tényezd beazonositasra, a stratégia tervben meghatarozott
gyakorisag figyelembevételével az ellendrzési folyamat kivalasztasra.

KERDOIV

2 példaul a projekt teljes dsszege.
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A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskonyvi jogi személy neve:

(a kéltségvetési szerv, a helyi Hdnkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormanyzat, tdrsulds, a
koltségvetési szervek gazddlkoddsira vonatkozd
szabdlyokat alkalmazd egyéb jogi személy)

Pir szama:

A kérdoiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamolé iirlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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I. Kiilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmult idészakban (20...01.01.-20...08.31. koézott) kilsé szerv altal
ellendrzés?

lgen [ Nem [_]

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellendrzést végzd szerv | Ellendrzétt teriilet/folyamat/tevékenység | Ellendrzés idépontja

Kockézatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sulypont 5 -

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont killsd szerv altali ellenérzés tortent

1 pont abban az esetben, ha nem tortént kiilsé
szerv altali ellendrzés. '

2. Az adatszolgaltatisok és a kiilonb626 nyilvdntartasok valtozasa miatt tértént-e a
szervezetnél infrastrukturdlis fejlesztés? (pl.: szamitdgépes hilézat, hardver, szoftver)

lgen ] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempont]a, pontozisa:

Sulypont IE i ]
Adhatdé pontszamok és feltételek
| 0 pont fejlesztés tortént i
i 1 pont ) abban az esetben, ha nem tértént

(I, Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nalléan ellatott feladatokat 20...-ban!

i Kotelezéen ellatott feladatok | Onként vallalt feladatok
|
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Kockézatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont L |8
| Adhaté pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kitelezéen ellatott feladatot
| _ soroltak fel. )

2 pont 5-nél kevesebb kotelezd és van onként vallalt

feladat illetve 5-nel tobb kotelezdoen ellatott
I ) feladat, de nincs dnként vallalt feladat

3 pont §-nél tébb kitelezden ellitanddé és onként
| ) i vallalt feladatokat Is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelésségi kdrbket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...
évre vonatkozdan hatalyositotta-e az aldbbi szabalyzatait?

Szabalyzat lgen Nem
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Integritast  sérté  események  kezelésének
eljarasrendje
Ellenérzési nyomvonal
Munkakdéri leirasok
Integralt kockdzatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozésa:

Sialypont |3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szahalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, Iilletve
nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjik sziveskedjenek mellékelni vdlaszukhoz a 20... évi beszamolé 1. szamu (irlapjat.

20... év 20... év koltségvetése

Megnevezeés eredeti médositott eredeti maédositott

eldiranyzat eldiranyzat Lol eldiranyzat | eldiranyzat UGS

Koltségveteési  kiadasok
fHsszesen

Személyi juttatdasok /K1/

Ellatottak pénzbeli
Juttatdsa /K4/

= geépjarmii-
lizemeltetésére forditott
kiadgdsok
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Kockizatkezelés szompontja; Boﬁﬁzﬁsa:

Sdalypont 1

Kiadasok esetén:
! 1 pont

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

| 2 pont

| 10 milli6 atatti kiadasoknal.

10-80 millié kdzdttl kiadasoknal

| 3 pont

80 millié kiadasoknal

| Személyi jellegii kiadasok

10 % alatt van a sze-l'ilélyl Jellegi kiadasok az

dsszes kiailéshoz

| 0 pont nincs
1 pont
| bsszes kiadashoz viszonyitva.
| 2 pont ha 10-40 % kézétt van
*_3_pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezés
0 pont nincs
' 1 pont 10 % alatt van az
! viszonyitva.
| 2 pont | ha 10-40 % kézdtt van
| 3 pont 40 % feletti arany esetén

|_Gépjarmii iizemeltetésére forditott kiadasok

i 0 pont nincs
| 1 pont 10 % alatt van az dsszes kiadashoz
= viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kézétt van
3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek osszege:

Kérjik adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20... évi beszdmold 2. és 4. szamu (rlapjait.

20... év 20... kdltsegvetese
Megnevezés eredeti médositott o eredeti | médositott o
eldiranyzat eldiranyzat LI eléiranyzat | eldiranyzat LTSI
Kdltségvetési bevételek
dsszege
Finanszirozasi
bevételek

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Salypont 3

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

Bevételek esetén:

0 pont 80 millio alatti hevételeknél.
1 pont 80-100 millio kazatti bevételeknél
2 pont 100 millié bevételnél
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Sajat bevételek

0 pont

10 % alatt van a .sajét bevétel az Osszes
bevételhez viszonyitva.

1 pont

ha 10-40 % koézdtt van

2 pont

40 % feletti arany esetén .

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hataridén tali szallitoi tartozasa {év végi

allomany)?

lgen ] Nem —1
Kockizatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont | s
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nincs szallitéi tartozas
1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénzigyi-gazdalkoddasi szabalyzatokkal?
{Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjik feltiintetni!}

Szabalyzat megnevezése

Igen

Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)

Eszkdzok és forrasok lelidrozasi és leltarkészitési

szabalyzata 50.§ (1)

Eszkdzok és forrdsok érnékelésének szabdlyzata Ahsz 50.§ (2)

Onkdltségszémitas rendje Ahsz 50.§ (3)

Pénzkezelési szabdlyzat (Ahsz. 8.§ {(4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,

Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §

Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §

Beszerzések lebonyolitasdval kapcsolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)

Belféldi és killféldi kikilldetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. c) pont)

(Avr. 13.§ (2) bek. d) pont)

Anyag- és eszkdz gazddlkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései

Reprezentdciés kiaddsok szabélyozdsa (Avr. 13.§ (2) bek. e) pont)

Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatdnak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont}

Vezetékes és radidtelefonok hasznalatdnak szabdlyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)

pont)
Kézérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)
Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Salypont | 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.
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9. Sorolja fel azokat a gazdasagi tdrsasigokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasdg megnevezése Tulajdoni hanyad megjeldlése

Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:

Sdlypont 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Toébbseégi tulajdonnal rendelkezik

Ill. Tevékenységi kockazatok

10. Tértént-e és varhato-e targyévben illetve kdvetkezé évben viltozds a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Viéltozds/atalakulas idépontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont: 2

Adhatd pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tAmogatasok illetve az eurépai unids forrasokkal tamogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban lév6é és lezart tamogatasokat, illetve palydzatokat is kérjitk
részletezzék.)

Tamogatott feladat Téamogatas
Hazai forras EU-s forras | Osszege Ft-ban

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sdalypont: _ . 3

Adhaté pontszamok és feltételek )

0 pont Amennyiben nines tamogatas
| 1 pont Van egyfajta tamogatas
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{ 2 pont

Hazai és Eu-s forrashél
feladatokat is feltiintettek

is tamogatott

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

Kdzbeszerzés targya

ban)

Kozbeszerzés dsszege (Ft-

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont:

Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont

1 pont

2 pont

|3

[ Amennyiben nem volt kézbheszerzés

| Egy kozbeszerzeési eljaras lefolytatasra
| kerlt
| Tébb eljarasra is sor keriilt

13. A szervezet tagja-e tarsulasnak?

lgen ] Nem 3

Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!

Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat

falakulas idépontja/ megnevezése megnevezése

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Sulypont: [ | 3

| Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal

V. Emberi eréforras kockazata

14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én

Megnevezés

Teljes
munkaidében
foglalkoztatott

Részmunkaidbbe
n foglalkoztatott

Koztisztviseldk szama (fd)
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!' Kézalkalmazottak szama (f6) |

MT hatélya ala tartézo foglalkoztatottak szama
_ (f6)
Egyéb foglalkoztatottak* (fG)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelolésével kérjlk
Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

L1

' Sulypont: _ { 3
Adhaté pontszamok és feltételek ]
0 pont | Amennyiben nem volt foglalkoztatott
| 1 pont Foglalkoztatottak létszama 10 félg
2 pont 10 6 feletti foglalkoztatotti létszam
esetén

15. 202. évben tértént-e személyi viltozas a szervezetnél?
(Ha igen, kérem részietezze!)

Ezen belll a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi szervezet vezetd
személyét?

lgen [ Nem [

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:
Salypont: 2
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont [ Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyl valtozas esetén
2 pont | Vezetét érintett a személyi valtozas

A szervezet vezetGjének véleménye, javaslata a belsé ellendrzési terv dsszeallitasahoz:
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4. szamu melléklet — Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belsé ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkul.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés soran, a fé- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy kdltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
féfolyamatokrol beszélhetiink:

®  Szakmai feladatelfatds

»  Ugyfélszolgalati tevékenységek, panaszkezelés

= Szabdlyozds

» Jogi feladatok

=  MinSségmenedzsment

®  Koordingcios folyamatok

*  Kommunikdacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

®  Kiifsd szervezetekkel vald egyiittmikédés

» Tervezés, kiltségvetés készités

= [rdnyitds, belsé kontroll {ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket
is) és belsd ellendrzés

= Humdner(forras-gazddalkodds (munkaerékapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

=  Gazdalkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds,  vagyonhasznositds,
kOzbeszerzés, elbiranyzat felhasznalds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomanyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)

v Szamviteli folyamatok (kbnyvvezetés és beszémolds, adatszolgditatds, stb.)

s Uzemeltetés

= Fenntartds, karbantartas

» [ratkezelés és irattdrozds
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®  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatas
= Informatikai tdmogato folyamatok

Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival oOsszefiiggésben
jellemzéen az alabbi kockazati kategériak és kockazatok alakithaték ki:

Kockazati
s Kockazatok
kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabhalyozd belsG szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos
kockazatok

nincsenek dsszhangban a stratégiai s a rovid tavd tervekkel

A szakmai feladatellatasra vonatkozo bels6 szabalyzatokat, utasitasokat
nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kdvetelményeket nem
tartjak be

Szabdlyozashol és
annak valtozasabaél
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozdsra a belsd
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi sth. kdrnyezeti valtozasokat nem
kovetik a belsd szabalyozasok

Az Uj feladatokhoz, kérnyezeti valtozdsokhoz kapcsolodo belsé
szabalyzatok egyaltalan nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziiinek el

A stratégiai és éves miikodési, illetve koltségvetési tervek dsszedllitasahoz
nem allnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabalyok
Az elGre nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi valtozasok eldre
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsolé jogi vagy belsé
szabalyozasi kornyezet tul gyakran véltozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kalfoldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizécid
Szabalyozas és gyakorlat kiilonbozik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes intézményeknél
Feladatok idébeli itemezése és 6sszehangoldsa nem megfeleld

Feladatok iddbeli Gtemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

Lassu a szabalyozas valtozasardl sz0l0 informacio atdltetése a gyakorlatba

108




Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
vdltoztatdsa soran

Szervezet nem idében értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok teljes
korérdl/fazok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacios és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kézotti koordindcid és kommunikacié nem
biztositott

A belsé kommunikacids folyamatok nem megfelel6en miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mikodik a felulrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé torténd kommunikalas
szabalyaival

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio iehetdsége nincs
megfeleléen kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozo jogszabalyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznaljak elSirasszer{ien

Kiilsd szervezetekkel
valé
egylttmikddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok elldtdsahoz
szikséges adatokat, informéaciokat a partnerek nem bocsatjak idében
rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez§ adatszolgaltatas hianyos, nem
megbizhaté, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfelel

Szervezetek/partner
ek valtozdsabol
eredd kockazatok

A partner szervezetek elGre nem lathato valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairol nem értesil idében a szervezet, ami
negativ kovetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasara

Tervezésbdl,
pénziigyi és egyéb
eréforrasok
rendelkezésre
allasabdl eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nincsenek dsszhangban a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a tulajdonosi
elvarasokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem
térnek ki a terv végrehajtasahoz szilkséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
penzigyi krizisek bekovetkezésének lehetéségét nem veszik figyelembe a
tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockdazatai, az inflacids varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak erdforras szilkséglete
{pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a megfeleld
mennyiségben és mindséghen biztositott

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem dlinak rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelelé (késik, pontatlan)

A betervezett kotelezettségvallalds nem valdsul meg

| Az iranyitdsi, a belsé
kontrolirendszerben
és a belsd
ellendrzésben rejlé
kockazatok

A szervezet vezetQi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu célokkal
A szervezet vezet§i nem motivaltak

A szervezet vezetSi nem mutatnak etikus magatartast munkajuk soran
A tervezést, mikddést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem szilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem
ismertek

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

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem hajtotta
végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a kordbbi ellendrzések sulyos hibakat
tartak fe!

A projekiek el6rehaladasat gatld tényezdkrél az informacio késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tgyek nagy szama/komplexitasa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Kilsd szolgaltato altali ellendrzés megszervezése, leszerzddés audit céggel
késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerlilnek ésszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hianya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellGen alapos/elmarad

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfelelé

Helyszini ellenérzés indokolatlanul két le kapacitasokat

Dokumentum alapu és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapu és helyszini ellenGrzések lebonyolitasa nem kellGen
részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordinalasa az ellenérzést végzik kozott nem
megfelel§

Soron kivali helyszini ellenérzés veszélyezteti az ellendrzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfelelé
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A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kdvetése/
visszacsatoldsa nem megfeleld

Nem vagy nem megfelelGen ellendrzik a kGzbeszerzési kotelezettséget

Az ellendrzésen feltdrt problémak nyomon kévetése nem megfeleld
Szervezeti integritast sért6 esemény kezelés eljardsrendje nincs/hianyos
Szervezeti integritast sért6 eseménykezelés nem megfelelé

Szervezeti integritast sérté események nyilvantartdsa nem teljes kord,
késedelmes

Szervezeti integritast sérté eseménykezelési eljards nem megfeleld
Szervezeti integritast sérté eseményeket nem idében tarjak fel, az eljaras
elhuzédik

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

A szervezeti integritast sérté események tényének megaéllapitidsa és annak
kezelése, szankciondldsa nem egységes

Valds szervezeti integritast sérté esemény gyandja eljaras nélkil zarul
Koveteléskezelés eredménytelen/elhizédik

Mindségileg kifogasolhatd tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehaijtas soran

Mérndk munkdja nem megfeleld szinvonalu

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzédik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszu
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szitkséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idében és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan m{iszaki tervek koltségtuillépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentdacié nem megfelel§ mindségli
Kézbeszerzési eljaras elhuzodik

Megtamadjak a lefolytatott kbzbeszerzési eljarast

Korrupcid veszélye a kozbeszerzésbhen

Kozbeszerzésre vonatkozo mindségbiztositasi és szabdlyossagi javaslatokat
(EKKE} nem veszik figyelembe

SzerzGdéseket nem tartjak be

Vallalkozéi szerzGdések nem megfeleléek

Humanerdforras-
gazdalkodasban rejlé
kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all rendelkezésre
elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allé6 munkaerd nem rendelkezik megfelels végzettséggel
ésfvagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitasara nincs megfelels kapacitas, idé

A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa, motivaltsaga
nem megfeleld

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
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A munkatarsak feladat- és feleldsségi kore nem kelléen
részletes/meghatdrozott, nem megfelelden elhatarolt, nem megfeleléen
kommunikalt

A munkatérsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzotti kommunikacio nem
megfelelé

A vezetdk szakmai €s etikai megitélése nem megfeleld

A munkaerd-felvéteinek nem megfelelé a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelels idében térténé rendelkezésre
allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziiltek el, hianyosak, nem
megfeleléek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Ldiszkriminativ” {pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek/
munkavallalok részesuinek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy
a kialakitott rendszer nincs 6sszhangban a stratégiai és révid tava
célkitizesekkel

kapacitas, idd

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatarsaknak nincs megfelel6 kapacitasuk a feladatok végrehajtasara
Szervezeti bizonytalansag (pl. varhaté atalakulas, megsziinés, m(ikodési
tamogatas hianya, stb.)

Szakértdk (kilsok értékelék, killsé tanacsaddk) kozbeszereztetése
elhuzédé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai/fizikai er6forrasok nem allnak
megfeleléen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése nehézségekbe iitkdzik

A megbizhaté
gazdalkodast és a
pénzkezelést
hefolyasold
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatasat nem megfelelGen mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel6 a k6zbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsé szabalyozasi elGirasok
betartdsa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirdsokat nem tartjak be

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kozonként nem torténik meg

Szamviteli
folyamatokkal

A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel
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kapcsolatos

A szervezet beszamoldsi rendszere nem meghbizhato

kockazatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszamolasi kitelezettségeknek
A szervezet nem kdveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi eldirasok valtozasait
A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott
Mikodésbél, A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és el8irasokkal
tizemeltetésbél A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a

eredd kockazatok

tervek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelelé mikddtetése és allagmegévasa
nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs felel@se a szervezeten belul

A szervezeti vagyon, eszkdzok megdvdasat szolgald biztonsagi eldirasok
nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,
jirattarozassal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozasi
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleléek, nem naprakészek, vagy a
hozzaférési korlatok nem mikédnek

Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréfa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a szlikséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver elldtottsaga nem megfelel

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabalyozasi elGirdasoknak
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5. szamu melléklet — Kockazatok az europai unios tamogatasok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az aldbbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tadmogatasok intézmeényrendszere belsd
ellendrzésének kockazatelemzése soran hasznalt leggyakoribb kockazati kategédriakat,
valamint az egyes csoportokra jellemzd kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozd kockazatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossdagu lépés az egyes folyamatokhoz kockazatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az uniés tamogatdsok intézményrendszerében miikodd szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkil — jellemzden az alabbi féfolyamatokrol beszélhetiink:

Szakmai feladatellatds

Palyaztatas (palyazati kiiras, értékelés, tajékoztatds)

Szerzddéskotés, szerzddések modositasa

Kifizeteés elStti ellendrzés

Helyszini ellendrzés

Kéveteléskezelés

Projekt- és programzdrdsi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozas

Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

Koordindciés folyamatok

Kommunikacios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
Kiils@ szervezetekkel valo egylittmiikodés

Tervezés, kbltségvetés keszités

Irdnyitds, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, @ monitoring és a belsé ellenérzési
tevékenységeket is)

Humdneréforras-gazddlkodds (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds, vagyonhasznositas,
kbzbeszerzés, elGiranyzat felhaszndlds, modositas, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozas, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi iranyitds és kontroll folyamatok (finanszirozas, forrdslehivds, tamogatds
kifizetés, kGzOsségi hozzdjarulds rendezés, kiltségigazolds, hitelesités, elszamolas
az Europai Bizottsaggal, kbzbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansagok kezelése,
monitoring)

Szamviteli folyamatok (kényvvezetés és beszamolds, adatszolgditatds, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartds, karbantartds
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= J[ratkezelés és irattdrozds

o Adoatkezelgs, adatvédelem, adatszolgditatds

* Informatikai tamogaté folyamatok

® Rendszerellendrzések (Ellendrzési Hatosag)

=  Projektek mintavételes ellendrzése (Ellendrzési Hatosdg)

»  Zdrdnyilatkozatok kidllitdsa (Ellendrzési Hatosag)

s Beszamoldsi folyamatok az Eurdpai Bizottsdg felé

= EMIR, a FAIR és az IMIR rendszerek fejlesztése-lizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal osszefiiggésben jellemzéen az alabbi
kockazati kategoridk és kockazatok alakithaték ki:

Kocka'z??l Kockazatok
kategériak
Szakmai A szakmai feladatellatast szabaiyozd belsd szabalyzatok, utasitasok

feladatellatassal
kapcsolatos

nincsenek dsszhangban a stratégiai és a rovid tava tervekkel
A szakmai feladatellatasra vonatkozo belsd szabalyzatokat,

kockazatok utasitasokat nem tartjak be
A szakmai feladatellatasra vonatkozo jogszabalyi kdvetelményeket
nem tartjak be

Palyaztatassal Kiirasok elékészitése elhuzadik

kapcsolatos Palyazati kiiras hianyosan jelenik meg

kockazatok Pélyazati kiirds és utmutato tul részletesen hatarozza meg a

kovetelményeket (tulszabélyozottség)

Palyazati kiiras és itmutatd hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiiras nem éri el a célcsoportot

A palyazati kiiras tébbszori médositasara van sziikség
Kitoltd-program nem készil el idében, nem mikddik megfeleléen
A palyazati kiirds, utmutato, kit6ltG-program tobbszori médositasara
van sziikség

Horizontalis szempontok nem kelléen/aranytalanul nagy sullyal
érvényesiinek az értékelési folyamatban

A palyéazati kiiras, utmutaté modositasainak eredményeképpen
eltérd adattartalmo palyazatok érkeznek be

Palyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmdi
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akciotervben meghirdetett célokhoz

Kiilonbdzé értékelSk ériékelése jelentfsen eltér
Projektcsatornaban megjelent projektotletek mindsége korrekciét
kdvetden is gyenge

Egymasra epilo kiemelt projektek kiilonalld projektekként jelennek
meg
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Egymasra épiilé kiemelt projektek kozotti koordinaciéd nem
megfelelé (OP-n belll és OP-k kdzétt)

A projektottetek kivalasztasa elhizodik

Valtozas a kedvezményezett személyében az eldkészités soran
Projekt-dokumentacio el6készitése elhuzodik
Projekt-dokumentacio tartalmi/formai hibakkal, hianyossagokkal
készil el

Projekt-dokumentacio tobbszori modositaséra van szikség
Projekt-dokumentacio nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok kozott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyazatok kivalasztasa az elGirt hatarid6hoz képest késik

Uj értékelé bevonasa elhlzédo folyamat

Agazati értékelSk kivalasztasa elhuzédik

Tisztazo kérdések kikildése miatt elhizédik a déntéshozatal
egyértelmii/nem teljes korii

Hidnypétlasi felhivas nem egyértelmii/nem teljes kori
Hidnypotlas és tisztazo kérdés nem megfeleléen kilonil el
Elézetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitasat veszti a projekt, mire a tamogatasi déntés megsziletik
Folyamatban lévé kivitelezések keriilnek utolag befogadasra
projektként

Palyazoi panaszok kezelése elhuzddik

A Biralo Bizottsagra készitett elGterjesztés/BB-iilés emlékeztetSje/
BB déntési adatlapja hibas

Birdlé Bizottsag miikodése formalis

Egyszer(sitett Birald Bizottsag hatdrozatképessége bizonytalan
Tartalmilag/formailag megfeleld palyazatok elutasitasra kertlnek
Tartalmilag/formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tultervezett palyazatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kzzététele nem megfelel
A célcsoport nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras, Utmutatd
modositasairdl

Célcsoport nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl, tartaimarol
Palyazoi tajékoztato felllet miikddése nem megfeleld

Kistérségi Koordinacios Haldzat miikédése nem megfelels

A palyazdi kor nem kellGen tajékozott a palyazati kiiras
modositasairdl

Palyazoi kor nem kellGen tajékozott a palyazatok céljardl,
tartalmarél

Az ugyfélszolgdlat nem pontos informacidkat nyujt

Tarsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos elgirasok
betartasa csak formalis
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Szerz6déskotéshol,
szerzidések
modositasabol
eredd kockazatok

Szerz&dés elGkészitési folyamata lasso Egyeztetések elhuzédnak a
nemzetkdzi kapcsolatok miatt

Projekt tartatma megvaltozik a szerz6déskotés idejére

A szerz8déskotés ellehetetlendl

Szerz6déskotéshez szitkséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatosagoktol bekért, az aldirashoz szilkséges dokumentumok
késedelme/hidanya

Kedvezményezettek szerzfdéskotés eldtt visszalépnek/nem
elérheték

Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkotésre a szerzédés
SzerzGdésmodositasok szama nagy

Szerzddésmadositas ethizodik (hianypotlas, alairas, szikséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kell§en alapos / elmarad
Egységes szerzddésminta nem kezeli a palydzati specifikumokat
Projekt tartalma megvaltozik a szerz6déskotés idejére
SzerzGdésminta elfogadasa elhuzodik

Fellilvizsgalati/jogorvoslati kérelem alapjan kerll sor a
szerz8déskotésre

Kedvezményezettek szerzddéskotés eldtt visszalépnek/nem
elérhetdk

Projektmegvaldsitas elkezdddik, mire a szerz6dés megkotésre kerdl
Moiiszaki tartalom mddositasanak folyamata lassd, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekdvetkezett valtozas
szerz6désmodositast tesz szitkségessé, lassitja a folyamatot
Szerzddésmodositas elhlzddik a KSz miatt {pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitasra)

Szerz8désmaodositas elhizodik az IH miatt (pl. nehezen eldénthetd
jogi probléma)

Szabalyozashol és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabdlyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabdlyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kévetik a belsd szabalyozasok

Az uj feladatokhoz, kornyezeti valtozasokhoz kapcsolédé belsé
szabalyzatok, kézikonyvek egyaltalan nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mikodési, illetve kditségvetési tervek
osszeadllitisdhoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold
jogi és egyéb szabalyok

Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozasi valtozasok
elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak
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A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolydsold jogi vagy belsd
szabalyozdsi kérnyezet tul gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kulféldi partnerek eltérd szabalyozasa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kGlonbozik

Eltéré jogszabaly-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok idébeli Gtemezése és dsszehangoldsa nem megfeleld

A Tamogatasi Szerzddés nem tikrézi a projekt aktudlis helyzetét
Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozo szabalyokat és eljarasokat

Az elszamolhaté koltségekre vonatkozo szabalyozas nem teljes koru
vagy késve jelenik meg

Feladatok idbeli itemezése és Gsszehangolasa nem megfelel6
Lassu a szabalyozas valtozdsardl sz6l6 informacié atiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesil jogszabalyok
valtoztatasa sordn

Szervezet nem id6ben értesil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes korérdl/azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld/pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kézponti horizontilis (fenntarthatodsagi és esélyegyenldségi)
utmutatd nem egyértelmiifirredlis kovetelményeket tdmaszt

Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozasi elGirdsokat

A sziikséges szabalyozasok nem jelennek meg iddben

A koordinacids és
kommunikacids
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kdzotti koordinacid és kommunikacié
nem biztositott

A bels6 kommunikacios folyamatok nem megfeleléen m(ikddnek
A munkatarsak nem kommunikalnak egymassal, nem mdkddik a
fellilrgl lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténé kommunikacio

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé torténdé kommunikalas
szabdlyaival

A 100%-o0s abszorpcios cél nem teljesilése esetére nincs megfeleld
kommunikacios stratégia

A fenntartasi id6szakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacio lehetdsége
nincs megfelelGen kezelve

PR, tajékoztatdsra vonatkozo jogszabalyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljik elirdsszeriien
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Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacic a kifizetések
allapotérdl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kell6 informacié az abszorpcio
novelésének lehetségeirdl

Nem tesznek eleget a tajékoztatasi kotelezettségnek a
kedvezményezettek

Tdjékoztatdsra vonatkozd kételezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak, vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
logd, honlap stb.)

Forrasfelhasznalas hasznosulasanak kommunikacidja nem megfeleld
Zarassal kapcsolatos negativ sajtdvisszhang vagy a pozitiv
kommunikacio lehetdsége nincs megfeleléen kezelve

Kiilsd
szervezetekkel vald
egylittmiikddésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasahoz sziikséges adatokat, informaciokat a partnerek nem
bocsatjak idGben rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkezd adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhato, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacid nem megfeleld
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgaltatnak egymasnak kell
idoben sziikséges informacidkat

Az alsobb szintek nem szolgaltatnak idében a fels6bb szinteknek a
dontés-elkészitéshez szikséges informdciét

Szervezetek/
partnerek
viltozasibdl eredd
kockazatok

A partner szervezetek elére nem lathaté valtozasai negativan
befolyasoljak a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek valtozasairél nem értesil idében a szervezet,
ami negativ kovetkezmeényekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatasara

Tervezéshdl,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
nincsenek 6sszhanghan a jogi szabalyozasi elGirasokkal, a
tulajdonosi elvardsokkal, a célkitlizésekkel

A stratégiai és rovidtdvu feladattervek, illetve a kltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz szikséges eréforrasokra

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem szamotnak a tervek végrehajtasat akadalyozo kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, erdforrasok €s kapacitasok valtozasat a tervezésnél
nem veszik figyelembe

A koltségvetési forrdsok esetleges cstkkenését, az elére nem
lathatd pénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetdségét nem veszik
figyelembe a tervezés soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacids
varakozdsok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran
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A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak er6forras
sziikséglete (pénzigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfeleld mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szamok (kotelezettségvallalds, kifizetés,
forrasallokacié) nem redlisak (tdl-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szamok nincsenek dsszhangban a
koltségvetési torvényben szereplé szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukciok kdzotti atcsoportositasok kezelése nem megfeleld,
nem térténik meg idében

A betervezett kotelezettségvallalas nem valdsul meg

N+2/N+3 szabaly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
utkdzik

Derogacios kotelezettségek id6ben torténd teljesitéséhez nem all
rendelkezésre kell6 forras

A likviditasi el6rejelzés nem megfelelé (késik, pontattan)

Hazai forras nem all rendelkezésre a kifizetés idépontjaban

EU atutalas-igénylés folyamata elhizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
A programozasi iddszak végére a feladatellatashoz szikséges TA-
forras nem lesz elegendd/maradvany keletkezik

SLA szerzddés nem megfeleld (tartalmi hidanyossagok)

Az SLA-megallapodéas nem hatékonyan szolgalja az OP céljainak
megvaldsitasat

KSZ teljesitménykategoriak nem megfeleléen fedik a
teljesitményeket, nem megfeleléen bedrazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfelelé az EMIR, FAIR és
IMIR-statisztika megbizhatdsaga miatt

A KSZ finanszirozasa nem torténik meg idéhen

Az irdnyitasi, a belsd
kontrollrendszerben
és a belsé
ellendrzéshen rejlé
kockazatok
{pénziigyi iranyitas
és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavu
célokkal

A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk
soran

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

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

A belsé ellendrzés nem megfelelésége

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezetdség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek
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Egyes folyamatokra vonatkozoan a korabbi ellenérzések sulyos
hibdkat tartak fel

Villalkozdi szerzédés nem megfeleléen szabalyoz

Projekttervben kitlzott célok nem teljesiinek/modosulnak a
végrehajtas soran (koltség-haszon)

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhuzodik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz szilkséges forrasok nem allnak
rendelkezésre idGben és 6sszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan muiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentécid nem felel meg a kdzbeszerzési
jogszabalyoknak

Kézheszerzési eljaras indokolatlanul elhuzédik

Ei6zetes vitarendezéssel vagy jogorvoslattal élnek a lefolytatott
kbzbeszerzési eljarassal szemben

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzéshen

Kozbeszerzésre vonatkozd mindségbiztositasi és szabdalyossagi
javasliatokat nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

A kedvezményezett, KSZ és a mérndk egyattmiikddése problémas
Mingségileg kifogasolhaté tervek miUszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas soran

Mérndk munkaja nem megfelels szinvonalu

Nem elszamolhato koéltségek kerdlnek kifizetésre (Tobbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszamoldsa, AFA, stb.)
Szabalytalansagkezelés eljarasrendje nincs/hianyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansdgok nyilvantartasa nem teljes kor(, szabalytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagkezelési eljaras nem megfelelé

Szabdlytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhizédik

Csak EU-s/hazai ellenérz6 szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabalytalansdg tényének megallapitasa és annak kezelése,
szankcionalasa nem egységes

Valds szabdlytalansagi gyanu eljaras néelki zarul

Koveteléskezelés eredménytelen/elhuzédik

Elszamolhatdsagi eljarasrend nincs/hianyos

TA elszamolas - horizontalis feladatok, titkarsag, monitoring,
rendezvény, utazasi kéltségek - nem megfeleld, nem ellenérzétt
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasanak 5%
biztositasa nem megfeleld

Bankszdamlanyitas a Kincstarnal elhazodik
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Nem vagy nem megfelelden ellendrzik a kdzbeszerzési
kbtelezettséget

Az ellendrzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
EU forras eléfinanszirozasdhoz a hazai kaltségvetésben nem all
rendelkezésre elegendd forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
elérejelzéstdl (késik)

Szerzédésmaodositasok indokolatlanul nagy szama késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatasa a KSZ-ekbdl az iH-ba
nem kellGen gyors és biztonsagos

A koltségek elszamolhatdsaga szakmai szempontbdl nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat iddigénye meghaladja a jogszabalyban el6irt
hatarid &t

Igazolas nem megfeleld

Hitelesités nem megfeleld

KSZ hibas/hianyos hitelesitési jelentést nyljt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibas/hianyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovdhagydasa késik

Projektszintd hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljes kori/
késedelmes

Projektszintii szamlalista ellendrzése nem teljes kori/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacid
Projektszintli fizetési kérelem ellenérzése nem teljes kord/
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak régzitése az EMIR-ben vagy a FAIR-ben
vagy az IMIR-ben késedelmes/ pontatlan

Mindsegbiztositas kdzbeszerzési eljarasra nincs/hianyos
Dokumentum alapu és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitdasa nem
kell6en részletes/alapos

A helyszini ellendrzések koordindldsa az ellenérzést végzik kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellenérzési terv
betartasat

Helyszini ellendrzések kockazatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellendrzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kdvetése/
visszacsatoldsa nem megfelelé

Kéltségek elszamolhatosaganak ellendrzése nem teljes korii/nem
valdsul meg
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A k6z0s cselekvési program kdnyvelése nem teljes kérd, nem 6nallé
és elkulénalt

Kiilsé szolgaltato altali ellenfirzés megszervezése, leszerzdés audit
céggel késedelmes

Jelentések hianyosan, késve kerlilnek dsszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem
tartjak be

EMIR, FAIR és IMIR adatok jovahagydasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kell6en alapos/elmarad
A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellendrzés indokolatlanul két le kapacitasokat

A megvaldsitasi id6szak alatt teljesild indikatorok értelmezése/
teljesilés megallapitasa nem lehetséges

Az abszorpcid novelésére tett intézkedések nem kellGen
eredményesek

Monitoring funkcidk nem teljes korliek

Jelentéstételi hatdridék elmulasztdsa

A monitoring jelentések nem megbizhatéak

A monitoring rendszerben keletkezd adatok nem adnak teljes vagy
valés képet a projektek megvaldsulasardl és nem mérhetd a
célkitizéseknek megfelel6en a projektek hatasa

A projektek elérehaladdsat gatld tényezGkrél az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyé lgyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer valtoztatasa kdzben a miikodéképesség nem
biztosithato

Fel nem hasznalt tdmogatasi 6sszeg monitoringja/megfelels idében
térténd kezelése nem megoldott

Az indikatorok objektiv mérése nem lehetséges

Elélegfizetés késik/elhdzddik

El6leggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
Elblegfizetési kérelem ellendrzése nem teljes kordi/késedelmes
Formailag/tartalmilag hibas/hianyos kifizetési dokumentacio

PE} ellendrzése nem teljes kor(i/késedelmes

Humaneréforras-
gazdalkodasban
rejlé kockazatok

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem all
rendelkezésre elegendé munkaerd-kapacitas

A rendelkezésre allo munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitdsara nincs megfelelé kapacitas, idé
Magas fluktuacié

Uj munkatarsak felvétele korlatozott
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A munkatarsak elkotelezettsége, lojalitdsa, munkabirasa,
motivaltsaga nem megfelels

Munkatarsaknak nincs megfeleld kapacitasuk a feladatok
végrehajtasara

A munkatarsak nem régzitenek/rogzitettek folyamatosan/pontosan
adatokat az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben

A szervezet munkatarsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- és felelsségi kore nem kelléen
részletes/meghatarozott, nem megfeleléen elhatérolt, nem
megfelelGen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezetSk-beosztottak kdzotti kommunikacio
nem megfeleld

A vezetSk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

A munkaeré-felvételnek nem megfelel§ a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelels idében térténd
rendelkezésre allasa

A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziilnek el, hianyosak,
nem megfelel6ek, nem illeszkednek az aktudlis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
egységek/munkavallalok részesiinek képzéshen)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel
vagy a kialakitott rendszer nincs dsszhangban a stratégiai és révid
tavu célkitlizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhato atalakulds, megsziinés,
miikodési tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kilsck értékeldk, kiils6 tanacsadok) kdzbeszereztetése
elhizédo folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd kilsé értékeldk, Biralo
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkezé kiilsé értékelék
finanszirozasara nem all rendelkezésre elegendé forras

Biralo Bizottsag civil tagjainak alkalmazasa talzott adminisztraciét
kovetel

Projektben érintett szakérté vesz részt az értékelési folyamatban

A munkavégzéshez szitkséges technikai/fizikai eréforrasok nem
alinak megfelelGen rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kévetelmények teljesitése a rendelkezésre allo
KSZ-eréforrasokkal nehezen megoldhatd (pl. kifizetési folyamat)

A végrehajtasban kdzrem(ikodo szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfeleld

A megbizhaté
gazdalkodast és a

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfeleléen mérik fel
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pénzkezelést
befolyasold
kockazatok

Nem megfeleld a szervezet likviditasmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi elGirasok
betartasa nem biztositott

A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi elGirdsokat nem tartjak be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa
soran nem térekednek a kéltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idokozonként nem térténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvantartasi
rendszerrel

A szervezet beszamolasi rendszere nem megbizhatoé

A szervezet nem tesz idOben eleget a beszamolasi
kotelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabdlyozasi eldirasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tamogatottsaga nem megoldott

Mkddésbél,
iizemeltetésbdl
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
elBirasokkal

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok fellilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszk6zok megfelelé mlkodtetése és
allagmepgdvasa nem biztositott

Az lizemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten belil

A szervezeti vagyon, eszkdzok megovasat szolgald biztonsagi
etdirasok nem kerilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakeész iratkezelési és

irattarozassal irattdrozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

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

informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztréofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tamogatasara a
szilkséges iddpontban nem all rendelkezésre informatikai
alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kévetelményének
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Az archivalasi rendszerek egyaltalan nem vagy nem megfeleléen
miikodnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belsd szabalyozasi elGirasoknak

Projektek,
programok
zarasaval
kapcsolatos
kockazatok

A zarassal kapcsolatos hataridéket nem tartjak be

A zérashoz benyujtott pénzigyi és szakmai projektdokumentacié
hianyos, hianypétiasok szama nagy

Zards soran nem derll fény a szabalytalansagra, azt csak egy
késébbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabdlytalansagok nyoman (j visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megel6zden feltért elhuzodo szabalytalansagi/
visszafizettetési eljaras késlelteti a zardst

A folyamatban lévé szabalytalansagi Gigyek lezardsa nem tortént
meg a zdrasig

A zaras soran feltdrt nagyszamu szabdlytalansagi eljaras késlelteti a
zarast

Tul sok szabalytalansagi/kéveteléskezelési eljaras késlelteti a
programszint(i zarast

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelm(iek

Fenntartdsi idGszak végén az indikatorok teljesiilése kétséges

A fenntartasi id6szakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi iddszakkal kapcsolatos projektjelentések nem vagy
nem hataridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltart szabalytalansagok kivizsgalasa nem
megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozo helyszini ellenérzések nem
valésulnak meg

Az IH/KSz részérél a teljes projektdokumentécioé hatarid§ig térténd
megérzése, a projektanyagok visszakereshetésége nem megoldott
A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentacid
hatariddig torténd megdrzése, a projektanyagok
visszakereshetdsége nem megoldott

Maradvanydsszegek kezelése nem megfeleld

EiGleg/visszatartds kezelése nem megfelelé

EMIR, FAIR és IMIR rendszer zaras modulja nem tdmogatja a zérdsi
folyamatok hatékony lebonyolitasat

az EMIR-ben vagy a FAIR-ben vagy az IMIR-ben az indikatorok
nyomon kbvetése a projekt fenntartasi idészakban nem
megfeleléen torténik, az EMIR-t, a FAIR-t és az IMIR-t nem
megfelelSen tltik
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A zardegyenleg nem keriil atutalasra a hataridék elmulasztasa miatt

EMIR, FAIR és IMIR
rendszer
fejlesztésével-
iizemeltetésével
kapcsolatos
kockazatok

EMIR, FAIR és IMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan/hianyos

Rendszerfejlesztés nem megfele!d hatékonysaga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelel6 idében és mindségben az
uj igényeket (pl. fejleszté munkatdrsak fluktudcidja miatt)

Egyes modulok hianya, nem teljes koriisége

Tesztel6i kapacitas nem megfeleld

Oktatds nem megfelelé mindsége, hianya

EMIR, FAIR és IMIR jogosultsdg-kiosztas és visszavonas lassu,
rugalmatlan

EMIR, FAIR és IMIR m{ikodése lassi/nem folyamatos (leallasok), ami
veszélyezteti a hatarid6k betartasat

Adatkapcsolat mads rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirosag, NAV) nem
megfeleld

Fejlesztési igények szlirése, rangsorclasa nem megfeleld

Nem megfelel6 funkcid és hataskor elvalasztas a fejlesztd és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztéi feladatokat fejleszté végez)
Az egyes modulok nem megfelelGen illeszkednek a folyamatok
kovetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljdk ki az egyes funkcidkat kellé mértékben
Indokolatlanul parhuzamosan mikédé rendszerekkel valo
Osszekapcsolas nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolddo minGségbiztositas hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld id6ben
térténd végrehajtasahoz
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6. szamu melléklet — Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Elemz6 eljarasok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfeleléen csoportositott
elemeket egymassal Osszehasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakuldsdban
tapasztalhato altaldnos tendencidkat, felt(ing eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres,
ok-okozati Osszefiiggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikdk, amelyek adatok
kozotti Gsszefiiggések tanulmanyozasara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefiiggések
valdsak, vagyis redlisak, elfogadhatdk-e.

Az elemzés targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzligyi adatok, szarmazhatnak
kiils6 és belsé forrasokbdl. Altalanosan az elemzd eljarasok Ggy jellemezhetdk, mint az adatok
vizsgalata abbdl a szempontbdl, hogy azok visszaigazoljak-e az ellenérzétt szervezetrdl,
tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezeknek az eljarasoknak az alkalmazadsa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellenérzott
informacidk, adatok kdzétt valamilyen dsszefiiggés van, és ehhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefliggések varhatdan folytatddnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz6 eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, Uzleti tervben, beszamoldban,
tételben stb. a megeldz6 idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld,
hogy az ellenérzétt év szamadatai elfogadhatoak-e.

Elemzésekkel lehet megvalésitani pl.:

= a koltségvetés, lzleti terv, beszamolé stb. adatainak dsszehasonlitasat az évkozi
adatok vagy részosszegek alapjan vart eredményekkel;

s a koltségvetés, Uzleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé 6sszefiiggéseinek
tanulmanyozasat tobb évre vonatkozdan;

= egyszerl szamitasokat vagy szamitasok sorozatat a koltségvetés, az Ozleti terv, a
beszamold, azok egyes terilletei és az egyes tételek becslésére;

= a npormativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldasa kozotti
osszefliggések tanulmanyozasat;

= apénziigyi és nem pénzugyi informacick kdzotti osszefuggések tanulmanyozasat.

Az elemz§ eljarasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszeri
dsszehasonlité modszerektél a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altalanositva, az
elemzd eljarasoknak két 6 tipusa van:

» az Osszehasonlitd elemzés, amely kdzvetleniil és nyiltan dsszehasonlitja a kéltségvetés,
Ozleti terv, a beszamold, az elszamolas stb. ellendrzés ala keriilé szamadatat egy masik
informacioval, valamint

= a modellez6 elemzés, aminek keretében az ellenérnek kiegészitd valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhaté vart értéket allitson fel.

Az elemz§ eljarasok legfontosabb lépései altalaban az alabbiak:
® az ellendrzendd adatokra haté tényezék azonositasa;
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= megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetdségérdl;

»  kialakitani az ellenérzend§ adatra egy vart értéket (hipotézis-feldllitas);

= Hsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzétt értékkel;

® magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhato eltérést meghaladé kilonhségekre;

= megvizsgalni a magyarazatot egy megfelel§, fliggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

® ha sziikséges, fellilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;

= |evonni a kdvetkeztetést.

Az elemzd eljarasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrél, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre kerlilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz hasznalt forrastol teljesen kilonalld és fluggetlen forrasbdl
vezetik le. Ha az ellenér ugyanabbdl a forrashdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemzd eljarashdl merithetd megbizhatosag fokat.

Az elemzd eljardasokat az ellendrzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellenérzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzé eljaras lehet pl.:
» trendelemzés (a megel6zé idészakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
s flggvényelemzés (a pénziigyi informacidk kdzotti kapesolatok bemutatasara);
= avarakozasok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemz{ eljarasok a mas Uton szerzett informacidéknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgalni az ezt elidézé korilményeket, okokat és magyardzatukra
megfeleld bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzé eljardsok altalaban csak jelzik az
informacioban rejlé lehetséges ellentmondasokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzé eljardsok alkalmasak-e az ellendrzés céljainak megvaldsitdsdhoz sziikséges

bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszkdz pl. azokban az esetekben is, amikor iddsorok
vizsgalatahoz, tendenciak meghatarozasahoz vagy Osszehasonlitasokhoz, kilénb6z6 adatok
kozotti, a véletlen altal is befolyasolt sszefliggések kimutatasahoz sziikséges az adatok
elemzése. Mds esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasag egészének
vizsgalata. Ekkor a sokasagbol vett egy vagy tobb minta adatainak elemzése alapjan
fogalmazhatunk meg a sokasag egészére vonatkozoan is ésszerd bizonyossaggal érvényes
allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgylijtés, szervezés,
bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,populacié” - sokasag) egy
konkrét csoportjdnak jellemzéit vizsgdlva, egy mintat valasztunk ki, és a minta jellemzgi
alapjan a vizsgalt sokasagi valtozok {mint pl. a hibaardny) értékére vonatkozé becslést
adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellendrzési megallapitasokat és
kovetkeztetéseket alatdmaszté adatok elemzése és értelmezése helytallé. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhato kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinlség-szamitds és matematikai statisztika alapelveit szigoruan kovetjuk. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai modszerek korrekt alkalmazasahoz nem feltétlendil
szlikséges a valdszinliség szamitdsi elméleti modelleket ismerd szakérts igénybevétele, mert
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pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikonyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.

Dokumentumok vizsgalata, elemzése

Az irott anyagok az ellenérzéshez felhasznalt informaciok fontos forrasat jelentik, és a legtébb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellen6rék — egyebek kozt — jellemzéen a kovetkezd dokumentumokat vizsgaljak:
=  munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
®  helsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatdsok, stb.;
® kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;
= projekt dokumentumok;
= |evelezések;
»  feljegyzések;
= jegyzlkonyvek;
®  pénzigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamoldk, jelentések;
®»  korabbi belsd ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapt bizonyitékok 6 forrasat az ellenérzétt szervezet nyilvantartasanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozasa jelenti. A dokumentumokbdl vald
informaciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellen6rzés megallapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgalja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony mdédja az informaciok
beszerzésének, elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok
vagy fizikai értelemben létez6 dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgdlatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a médszer a
kilonboz6é szolgaltatasok hatékonysaganak felmérésére osszpontosit azéltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmanyra, mint relevans modszerre:
»  Ugyanazon funkcid inkonzisztens teljesitménye kiilonbdzé intézményekben (pl. ingatlan
nyilvantartds, kérhazi ellatas),
»  Allami tulajdon, foldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositasa,
= Helykihasznaltsag iskolakban, kérhazakban — az optimalis kihasznalas biztositasa,
*  Projektmenedzsment,
= Szolgaltatas mindsége,
= Jarmiivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

Osszehasonlitd elemzés
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Az dsszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzétt szerv
egyes folyamatai miikddésének vagy teljesitményének javitisa mds szervezetek bevalt
gyakorlataival torténd &sszehasonlitasok alapjan. Osszehasonlitas végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kulsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kulf6ldén. A cél annak megallapitdsa, hogy a mashol
bevalt gyakorlattal 6sszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitasa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitasat és
a megtakaritdsokat szolgild lehetdségek azonositasat. Atfogd, nem részletkérdésekre
koncentradlé Gsszehasonlitds végezhetd oly médon, hogy azonos funkciot ellatd szervezetek
adatait vetik Gssze.

Ha teljesitmény-dsszehasonlitd elemzést vegez az ellenGr, szaimos mérést és mutatét
haszndthat a teljesitmények &sszehasonlitasa céljabol, mint pl. a termelékenység, az
egységkéitség és a szolgditatds mindsége. Az 6sszehasonlité elemzés modszer alkalmazdsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az Gsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

» hasonlo szervezetek keriilnek ésszehasonlitasra (a nagy szervezetek ugyanis eltéré
kérilmények kézdtt mikddnek, mint a kisebbek, és Gsszehasonlitdsuk egyeniGtien
lenne);

» gz adatok begylijtésének modszere kivetkezetes;

» gz ellenbrzétt szervezeteknek nincs arra lehetéségiik, hogy a kedvezé
osszehasonlitdsokat elfogadjak, mig az elmarasztolokat elutasitsdk.

Kaltség-haszon elemzés

A koltség-haszon elemzés a kdzgazdasagi értékelés legatfogdbb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szamszerlsitse egy-egy javaslat, kezdeményezés kéltségeinek (raforditasok) és
a hasznainak {eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem
nyujt kielégité mércét a gazdasagi erték meghatarozasaban. Az Un. ,priori” (ex-ante) kéltség-
haszon elemzésnek altaldban becslésekre kell korlatozddnia, mig az eseményt kovetéen
elvégzett un. ,posteriori” {ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban végezhetd. Az ex-
post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante kéltség-haszon becslés vizsgalata
annak megallapitasa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznokka! Gsszevetve
még mindig értékaranyos befektetést jelentenek-e. A becsiilt kdltségszint tallépésének vagy a
kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-ellenérzés részeként vizsgathatok.

Tételes tesztelés (vagy kézvetlen, részletes vizsgdlatok)
A tételes tesztelés az ellendrzitt szervezet kimutatasaiban, kényvelésében — teriiletenként —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakcidk silypontozott ellenérzési kritériumok szerinti

vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenér arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasagi, pénziigyi
muveleteket szabalyosan hajtottak-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasba.
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Példa

Egyedi tételek lehetnek aditaldban: a pénzigyi tranzakcick, a konyvelési miiveletek, a vagyonelemek, a
feladatmutatdkhoz és a teljesitményekhez kapcsolédd elemi (naturdlis) adatok.

A pénziigyi tranzakciokbol kozvetleniil nem levezethetd informacick, adatok (pl. tartozasok és
kovetelések, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozd kodnyvelési
tételek egyedi vizsgalataval oldhaté meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak kdrében),
hogy az ellendrzétt id6szakban sem pénziigyi tranzakcio, sem kdnyvelési miivelet nem
érintette az ellen6rzend6 adatokat, informaciokat. Ezért tételes vizsgalat ala vonasuk
valamilyen dllomanyi (analitikus) nyilvantartas segitségével torténhet,

A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakciokra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom &sszesitett mlveleteire, illetéleg a fékonyvi kényvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott id6szak valamennyi tranzakcidjara, a tételek 100%-
ara. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre éltaldban nincs sziikség. A teljes kori tételes
vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockdzatoknak kitett terilileteken célszer(i végrehajtani,
ahol az oda tartozo tételek jellege és Gsszege heterogén, és szama sem tul jelentés.

Az egyedileg vizsgalandd tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
{léenyegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a
tételeknek a megkilonboztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél. Tovabbi csoportot alkotnak az Gn. nagy tételek, amelyek Osszegszerd
nagysaguk miatt egyedileg is okozhatnak lényeges hibas allitast, illetéleg — mintavétel
alkalmazasa esetén — torzithatjak az ellendrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakcidk vagy tevékenységek
vonatkozd jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelfségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivalasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenGrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozdé informaciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt
egyedi folyamat, tranzakcié pontossagdval és érvényességével kapcsolatban lehetévé tegye
kdvetkeztetések levonasat, illetve hogy a mdkodtetett kontrolitevékenységek minGségét
felmérje.

Az egyedi tesztek ellendrzési programja jellemzGen gy épiil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)

132



Kritérium

Egyedi teszt jellemz6i és példaja

A tevékenység
szabalyszerlisége

Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellenérzése,
megfelel-e a vonatkozo jogszabalyoknak.

Pl. a teszt vizsgdlhatja, hogy egy eurdpai unids tamogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozo
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilénés tekintettel a finanszirozasi
hdnyad Gsszegének vagy szazalékdnak.

hogy az

A pénziigyi és
egyéb
nyilvantartasok
teljessége

Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi és egyéb informacids rendszerek
minden vonatkozd részletet nyilvantartanak-e.

Pl. egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kételezettségvdllalds
nyilvantartdsi rendszere tartalmazza-e az dsszes, adott idészakban
felmerdiiit kotelezettségvdllaidst.

A miikodés
valdssaga

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

Pl. egy egyedi teszt ellenGrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvéntartott egyéni gyakornokoknak tértént kifizetéseket valdban
megtdrténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvanyok vizsgdlata sordn
éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktdri nyilvdntartésokat is vizsgélhatjak, hogy teszteljek,
gz drukat ténylegesen elszdllitottdk-e. Analitikus eljdgrdsokat
haszndlhatnak — f6ként ardnyokat és trendelemzéseket.

A tevékenység
mérése

Annak ellendrzése, hogy a tranzakcidk osszege megfelel§ bazisra
alapozva lett-e kiszamolva.

Pl. egyedi tesztelés sordan ellenérizhetd, hogy a megfeleld dtvdltdsi
arfolyamot hasznaltak-e egy igénylés nemzeti valutdrodl eurdra torténd
atvdltdasa soran. A vonatkozo analitikus eljardsok kézétt emlithetjik a
prognosztizélo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenérzése, hogy az eszkbzoket és mas elemeket a pénzigyi
nyilvantartasokban megfelels értéken vezették-e be.

Pl. egyedi tesztelés soran ellenérizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
taémogatdsébol vdsdrolt eszkbz beszerzése a szamviteli rendszerben a
megfeleld értéken van-e nyilvdntartva, ésszehasonlitva az eredeti
szamlaval vagy vasdridsi jegyzekkel.

Létezés

Annak ellenérzése, hogy az eszkozék és mas elemek ténylegesen
l[éteznek-e.
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Kritérium

Egyedi teszt jellemz&i és példaja

Pl. egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvantartdsban szereplG eszkoz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiket téltéként nyilvantartott gyakornokok valéban ott
téltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek az egyedi
tesztek a létezés fizikai igazolésat jelentik — a gyakornokok
megszamoldsat, vagy az eszkdzok tényleges megnézéseét.

Tulajdonlas

Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkézok ténylegesen az
ellenérzott  szervezet tulajdondban  vannak-e, illetve azokat
megfeleléen hasznaljak-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellenérizhetd, hogy az ellendrzétt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az eurdpai unids tamogatds tevékenységeire haszndit,
illetve abbol pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok
mindsége

Annak ellendrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfelelGek-e.

Pl. az inputokndl ellenérizhetjiik, hogy a képzést biztosité emberek
felkésziltsége, képzettsége megfelelé volt-e. Az outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesilék elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgadlati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszkéze, amikor a
vizsgalando adatallomanybdl kivélasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a belsé ellenér a teljes adatallomanyra.

Mintavétel alkalmazdsdra minden ellenérzésnél szitkség van, ahol atfogo értékelést kell adni
az ellendrzés targyardl (pénzigyi elszamolasrol, belsé kontrolirendszerrél, teljesitményrél
sth.) megbizhatosagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nincs sziikség a mlveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrél van szo.

Az eljarasok két f6 tipusa:
» avaltozd (érték) alapu, valamint
* atulajdonsag alapu mintavétel.
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Az ellenGrzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentdlja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellenérzés soran elegend6 és megfelel6 ellendrzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit agy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgadlat célja, iranyultsaga, kritériumai
szempontjabél megfeleléen jellemezzék, reprezentaljdk a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utan a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintaban feltart barmilyen hibat, ha lehetséges (pl.
statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasagra, ujra kell
értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a bels§ ellenér a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljaras alkalmazasaval csokkentheti. A mintak kivalasztasanal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6z6en az alapsokasagbdl ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék
sokasagot kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szamu mellékletben taldlhatd.

s

Kérdésfelvetés {interju, tajékoztatas, kérddivek, feimérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdeésfeltevés (interju, tajékoztataskérés) az ellendrzétt szervezeten bellil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl térténd informaciogylijtés. Az informacidgydjtés kére az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kivdil,
szoban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfeleld ellenérz6 kérdések felteveését és adott esetben az informaciok
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specidlis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzétt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tandsitvanyok.

Az ellendrok a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevé mas munkatarsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockazatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrél, kockazatokrdl és vonatkozd
ellen6rzési pontokrdl. Az interju alapjan az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyarazatok vagy kilonboz4 folyamatabrak hasznalataval, majd ismereteit bévitheti a
folyamatok részletes atvizsgaldsa soran, amikor:

= afolyamatot miikodés kdzben vizsgdlja;

= egy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétél a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellendr feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és ellenérzési
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pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kellé részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (ha megoldhatd) az ellendrzdlistak kidolgozasa — segit az interju hatékonysaganak
maximalizalasaban.

Az interjualannyal térekedni kell az dszinte és nyilt légkdrd kommunikacidra. A kilonbozé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk korilményeit a kdvetkezékben foglaljuk Gssze:

- Nyilt - megvalaszolando kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezd@dnek, és 0j, még nem elemzett informacio gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetdvé, mint
a zart kérdések.

- 2Zart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begyiijtése érdekében (igen/nem).

- Teszt- és értékelé kérdések — ezek révén konkrétabb informacio gylijtheté be, és
ellenérizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjualany tudasanak
hianyossagai is feltarhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

Tanacsos az interjuk lefolytatdsa soran elkeriilni az aldbbiakat:

- Tobbszéros, ismétlédé kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdezd nem
igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt. A kérdéseket megfelelden meg kell tervezni, at kell gondolni.

- Iranyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altalaban nyomas gyakorolhaté az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon valaszoljon. Altaluk talan olyan vélaszok
nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kell6
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell meghataroznia a
keresett informacidt, és azt, hogy mit kivan megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhetdk, amelyek szintén
nem hasznalhatok fel megfelelé bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjut kévetden azt a leheté leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szébeli informacié
kiléndsen fontos a vizsgalat szempontjabdl, az interjurdl készilt irasos feljegyzést az
interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdbivek, kérdéssorok, felmérések

A keérddivek egy konkrét témara vonatkozd informaciok megszerzését szolgalé kérdéssort

tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatasa a megkérdezettek nagy szama miatt

nem lehetséges, az informacidgyljtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdGivek. Gyakran

hasznaljak fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnyujtas

javitasi lehet6ségeinek felmérésére. A kérddiveket Ugy kell felépiteni, hogy az adott helyzet

igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az alabbi korlilmények esetén megfelelé alkalmazasuk:
a) ha az informaciogyfijtésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;
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b} ha az informacio masképp nem all rendelkezésre;

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

d) ha a cél a szolgaltatds minGségének felmérése az lgyfelek altal adott szempontok
alapjan.

A kérdéiv szerkezete kdzvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére, és ezért a
gondos megtervezése kilondsen fontos. A kérddivek kitoltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges valaszaddk ne vonakodjanak azokat kitélteni. Nagyobb a
kitdltési hajlandosag, ha a kérdGivet bizalmasan kezelik, a valaszaddk nem azonosithatoék.

Kérdéssorok képezik a kérddivek gerincét. Hiarom teriileten, az anyagi eréforrds- és
vagyongazdalkodas, emberi er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének

témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérd&ivek
elkészitésére.

Felméreés végzése j vagy szabvanyositott informaciok begylijtésének hasznos mdédszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbol. Felmérés segitségével egy ellendrzési
teriileten szamos valaszadd kérdezheté meg. A legfébb mennyiségi felmérési madszerek a
postai (sajat kitoltésd) kérdSivek, a személyes interjuk és a telefonos interjik. A felmérések
hasznosak uj ismeretek és naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrdok a felmérés kialakitasahoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.

Fékuszcsoport-interju

A fokuszcsoport-interju, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakérté munkavillaloinak, de el6fordulhat, hogy a szervezet lgyfeleinek csoportja
- akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fokuszcsoport idealis mérete az iranyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznaljak
fel 6ket olyan tipust informacidk gylijtése soran, és olyan eredmények megalapozasara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazdasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az lgyfelek véleményét a szolgaltatisokrdl, de eléfordulhat a korményzati programok
kidolgozéi vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabdly-tervezetek térsadalmi
egyeztetése,

A fékuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szamszerisithet§ (angol elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informaciot szolgdltatnak, éppen ezeért specialis elemzéi- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo targyi tudas szokséges a valaszok értelmezéséhez, hasznositasahoz.

Folyamatabrak

Folyamatabrdk révén egy szervezeten belll konkrét folyamatokrol vagy tevékenységekrd!
gyujthetd informacio. A folyamatabra vizualis segédeszkdz a tranzakcidk folyamataban az
egymast kovetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason belil. Egy folyamat
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kilénboz6 részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatabran
torténé megjelenitése lehetévé teszi, hogy a kizardlag a folyamat, tevékenység fébb
jellemzéire, Iépéseire Gsszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilon-kulon és egymassal
valé dsszefiiggésukben is vizsgalhatjuk. A folyamatdbrdk szintén segitik az ellendrzés soran
alkalmazandd mddszertan megtervezését, igy példaul annak elddntését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockazatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-e a belsd ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

A belsé kontrollok tesztelése

A bels6 kontrollok, illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenérok értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellenérok feladata kilondsen:
* A beazonositott kontrollokat kdzvetlendl a kockazatokhoz kapcsolni;
* A kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megel&zése, feltardsa és
cstkkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemz6it felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
»  Felmérni, hogy az ellenérzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan csékkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet;
* Felmérni, hogy az adott ellenérzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyitt mikodik;
= Azonositani és feljegyezni azon teriileteket, amelyek a folyamatot és a vonatkozd
kontrollok hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétl6dé vagy hidnyzo kontroileljarasok}).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
=  “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
s  “Ezek az intézkedések megfeleiGek-e arra, hogy a kockdzatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellenéréknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koérilményre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolitevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellenér feladata az, hogy a kontrollok kombinaciéjat értékelje annak
meghatarozasa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatd-e a hatékonysag
csokkenése.

A belsd kontrollok tesztelését — ha a kontrolirendszer megfeleléségének értékelése nem az
ellenérzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszer(i és/vagy sziikséges elvégezni, ha az
ellenér vailészindlsitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkdzok és eljarasok létezését
és azt is, hogy errdl az eredményes miikddésrdl teszteléssel meg lehet gySz6dni.

Az ellenfrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsd kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szama lényegesen csdkkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatarozott, minimalis mennyiség(i alapvetd vizsgalati eljarast
{(pl. mintavételezéssel).
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Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illet6leg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes mikodésébél szarmazé
bizonyossag, az alapvet6 vizsgalati eljarasokat, kilondésen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikédés és annak megfelelGen a belsé iranyitdasi és ellen6rzési-,
tlletve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszortan helyezkedik el, vagy egyéb oknal
fogva mikodése nehezen ellenérizheté, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentds
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. llyen korilmények kdzétt ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakcidk mintavétellel torténd tételes vizsgdlatanak eredményességét
nagymértékben eldsegiti a belsd kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithato meg az egyes hibak, szervezeti integritdst sért6 események,
valamint a gyenge teljesitmény és a belsé kontrollrendszer hidnyossdgai kézotti kdzvetlen, ok-
okozati oOsszefliggés. Ez lehetdséget nylOjt az ellenérzétt szervezetnek a belsd
kontrollrendszere javitasara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikédés
szabalyszer(iségére és a teljesitményekre.

Ha az ellenérzés kozvetlen célja a belsé kontrollrendszer miikbdésének értékelése, a
kontrolleljarasok tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak fol a mikodés hianyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatasara a vonatkozé ellenérzési
bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsd kontrollokra vonatkozo tesztek eredményei azt mutatjak, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, lgyekre nézve fenndll a lényeges hiba,
szervezeti integritast sérté esemeény vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Ha a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés eredménye
alapjan az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — ujra meg kell
vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatarozasa, hogy a jelentds kockazatok
kezelésére szolgalo kontrolitevékenységek miikodése megfelel-e az elvarasoknak. Az ellendr
ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
= Hatékonysag biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
= Hatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
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¢} Meghatarozza, hogy milyen nagysagu mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tajékoztat a kovetendd eljaras
természetérdl, iddsziikségletérdl és kiterjedésérél. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:

» A teszteléssel megszerezni kivant bizonyitékokat (mindségiik és hatdkdrik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfeleléen mikddnek;

»  Avizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétlédé tranzakcidval jaré folyamat, mint
az igénylési folyamat, valdszin(ileg mas tesztelési technikat igényel, mint egy ritkabban
el6forduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kovetkezd kérdésre: “A
kockazat bekdvetkezhet-e a megfelelGen miikddé kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhatd bizonyitékot kell
szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumentdacionak megfeleld bizonyitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a munkalapokat
fellilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelelGen
miikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, miel6tt még az ellenérzési jelentésbe megallapitasként bekeriilne:

= Akontrolltevékenység gyengesége, hianyossaga jellegének vizsgalata.

» Az adott kontroliért felel6s személlyel egyeztetni kell a kontrolleljarasokkal szembeni
kifogasokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasagot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztalyokat), a hiba
id6horizontjanak megértése érdekében (pl.: a ho végi folyamatok soran), illetve azért,
hogy az ellenér megfelelé ismeretekkel rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol
Osszességében véleményt tudjon alkotni.

* Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogdsolt kontroll altal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal van ra.

Tesztelési technikak

A f6bb tesztelési technikdk — melyek alkalmazhaték mind a rendszer alapu-, mind a kézvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kdvetkezék:

=  Bizonylatolds (dokumentumok atvizsgdldsa): a tételek végigkOvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok m(ikédésének bizonyitasahoz.

» Ujraértékelés: a meglévé kontrolleljarasok Gjboli  értékelése, az ellendrzés

eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezeték altal
megtett intézkedések 6sszehasonlitasa.
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Szamitas (atszamitds, ujraszamitds): az alapbizonylatok és a kényvelési
nyilvantartasok szamszaki felllvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nyilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése), vagy pedig 6nalldé szamitasok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellenGrzési eljarasok egyik legf6bb modszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhaté.

Megfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését jelenti (pl. a szervezet altal végrehajtott leltarozason vald részvétel).

Ezzel a madszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezd dologrél, masrészt a
miikod6 eljarasokrol, folyamatokrdl szerezhet be informaciot, valamint segitséget
nyujt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozék a megfeleld
eljdrasokat kovetik-e. Az ellendrék pontos megfigyelés révén elsé kézbdl prébainak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrd! vagy viselkedésrdl. A folyamatok
mukodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellenérdk
szamara a problémdknak az ellenérzétt teriilettel térténd megvitatasahoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetien megfigyelés alapjan nem vonhatd le kovetkeztetés
hosszabb iddszak soran bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezéket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ugy kell {elfogadott angol széhasznalattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhato tényeket allapitsuk
meg és rogzitsitkk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elSzetes elméleti
jellegli feltevést igazoljunk vagy elvessink.

- A kozvetlenil érintett dolgozdknak térténé bemutataskor az ellendr
kordltekintéen magyarazza el, hogy mit préobal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellendrnek térekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozok tevékenységét ne zavarja meg, ne akadalyozza. A megfigyel6k
megproébaljak  megérteni a folyamat résztvevdinek szerepét, és a
tevékenységrdl belsé ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy koézben
objektiv megfigyeld szerepuiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagu
informacioként szolgalhat.

- Vegyitk figyelembe a dolgozék Adltal azt kovetSen tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszer(ien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat
alapos elemzés ala kell vetni.

Nem valdszind, hogy ezzel a modszerrel az ellendr elegendé bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljarasok teszteléséhez. Megbizhatosagat
maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast gyakorothat a tevékenyseg
végzésének madjara.

Célszerld, ha az ellenér a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban térténé feljegyzés mellett az
ellenérzott szervezet dolgozojaval egyltt aldirt dokumentumban (kozos
jegyzékényvben) is rogziti.
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Analitikus eljarasok: a felhasznalt adatokra valo rakérdezés technikaja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségl tranzakcio és adat esetében; hasznalhaté
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatarozdsara, hataselemzésre és a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartasra
vagy egyéb targyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhato eszkoze, amit egyarant jol
iehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkbz6k szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb megbizhaté ellenérzési
bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellen6rzott szervezet nyilvantartasaiban taldlhatd informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellenér a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikacié uatjan. Visszaigazolassal ellenérzési
bizonyiték szerezhet§, pl. a vevli és a szdllitoi egyenlegeknek, a
bankszamlaegyenlegeknek és hitelallomanyoknak, egyes szerzddések tartalmanak,
idegen helyen tarolt készletek meglétének vagy a peres iligyek allasanak
megerdsitésére. A visszaigazolas széles korben, ugyanakkor nagy koriiltekintés mellett
alkalmazhato eszkoz. Alkalmazdsa esetén az ellendrnek kilonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivili kiilsé felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellendrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet uzletfeleinek, partnereinek
ellenérzésére. llyen esetben a kommunikacié csak informaciokérés, tajékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikdlisan létezé tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzékkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénziigyi adatok egymas kodzotti vagy a pénziigyi és
a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti osszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitas
révén szerzett bizonyiték megbizhatosaga dontden a vizsgdlt osszefliggés
valdszinlségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkozok létezésétél,
illetve megfelel6 miikédésétdl fligg.

Rovancsolas: Az ellenbrzést végzd személy jelenlétében a felelés személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellenérzési célbol.
Miiszaki jellegd ellenérzéseknél jellemzé.

Szamitogéppel tamogatott ellenérzési technikdk

A helyszini ellenérzés keretében a belsé kontrollrendszer tesztelésére, és kiléndsen az
alapvetd vizsgalati eljdrdsok végrehajtasara, ha lehetéség van ra, célszerd a szamitogéppel
tamogatott ellendrzési technikdkat (,Computer Assisted Audit Techniques” — CAAT)
alkalmazni.

142



llyen eszk6z6k szamos olyan programozott eljarasra vagy csomagra alkalmazhaték, amelyek
segitségével elvégezhetd a belsd kontrolleljarasok vizsgalata vagy az adatok osztalyozasa,
osszehasonlitdsa, esetleg tovabbi vizsgalatot igenyl6 adatallomanyok kivalasztasa.

A CAAT az esetek tobbségeben egy olyan adatbazis-kezeld program {mint pl. a mintavételezést
tamogaté IDEA nevii program) hasznalatara utal, amely lehet6veé teszi bizonyos ismérvekkel
rendelkez§ és részletesebb vizsgalatra érdemes tranzakcidk kiszlirését, csoportositasat vagy
elvégzi a mintavételt és az eredmények kiértékelését.

Példa

A CAAT-eljardsok és -eszktzok alkalmazhatok példaul:
»  hibas értékek, eltérd értékek kisziirésére; tranzakciok feladasanak vagy tsszesitésének vizsgalatara;
szamitdgépes adatfeldolgozasok (pl. konverziok) megismétlésére;
kilonallé dllomanyok adatainak sszehasonlitasara;
adatok idérend (pl. szamlak lejarat) szerinti elemzésére;
rétegezésre.

A CAAT-ok hatékony alkalmazasa az elvégzendd eljarasok, funkcidk elézetes tervezését és
annak dokumentalasat igényli. Ervényesiteni kell tovabba a bizonyitékokra vonatkozd
szabalyokat is, igy pl. az eredmények elGallitdsdhoz felhasznalt dsszes beallitas, lekérdezés
részleteinek dokumentdlasat (ez 3ltaldban nem jelent kiilon adminisztraciét, mert a
programok tételesen regisztralnak minden miiveletet a vonatkozé paraméterekkel egyiitt}.

Fontos meggy6z6dni arrdl, hogy az alkalmazott CAAT-program hianytalan és pontos
nyilvantartasok (bizonylatok) alapjan miikodott.
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7. szamu melléklet — Mintavételezési eljarasok
A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok soran az ellen6r megtervezi és kivalasztja
az ellendrzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak érdekében, hogy
elegendd, megbizhatd, relevans és hasznos ellendrzési bizonyitékot nyerjen. Az ellenGrzési
megéllapitasok kialakitasa soran az ellenérok gyakran nem vizsgaljak meg az Osszes
rendetkezésre allé informacioét, mivel az célszerltlen lehet és elfogadhaté ellenGrzési
vélemény mintavételi eljarasok alkalmazasaval is kialakithaté. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellenérzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-anal kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzdit, mint ellendrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populaciora vonatkozoan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznalatat jelenti, amelyekbdl matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populaciéra vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populdciéra, mivel a
minta nem valdszin(, hogy reprezentalja a populaciot.

A mintavételezés alapvetd lépései

1. A tesztelés céljanak meghatdrozdsa
2. A populdcio meghatdrozdsa

Ez a lépés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat és a populacio teljességének
figyelembe vételét.
= Akontrollok teszteléséhez magaban foglalja a vizsgalandé iddszak meghatarozasat.
= Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is |ényeges
(minta)elemek azonositdsat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tablazatok és képletek
alkalmazasdaval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adodé hatasok csokkentése érdekében el kell
vegezni a populacio rétegzését, a populdcié alpopulacidkra tdrténé bontdsdval. A szoras
mértékének az alpopulacidkban térténé csokkentése lehetdvé teszi az ellenér szamara, hogy
az allandd pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenérzési minta méretének és dsszetételének meghatdrozasa soran az ellenérnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellendrzési célokat, a populacio természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi médszereket. Az ellenérnek fontoldra kell vennie a mintak
meghatarozasa és elemzése soran a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét,
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Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl figg. A kontrollok
megfelelGségének tesztelése soran tipikusan a jellemzék alapjan térténd mintavételezést
hasznaljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcié (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jévahagyasa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapveté vizsgalati eljarasok) gyakran a
valtozo szerinti vagy becslés alapu mintavételezési eljarasokat hasznaljdk, ahol a mintavételi
egység gyakran monetaris.

Ellendrzési célok —~ Az ellenGroknek figyelembe kell venniik az elérendd specifikus ellenérzési
célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldszinlibben szolgald ellendrzési eljardasokat. A
megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztasait kdvetGen meg kell fontolni az elvart ellenérzési
bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populdcio — A populacio azon adatok dsszessége, melybdl az ellendr mintat kivan venni annak
érdekében, hogy kdvetkeztetéseket vonhasson le a populacid egészére.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgalé populacionak megfelelének és teljességét tekintve
ellendrzéttnek kell lennie a specifikus ellenérzési célok eléréséhez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfelel6
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populacidt hasonlo jellemzékkel biro
alpopulacickra bontjak ugy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méretének meghatarozasa soran az ellenérnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockazatot, az elfogadhatoé hiba mértékét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat ~ A mintavételi kockazat annak a lehetésége, hogy az ellendr eltéré
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populacidt ugyanazon ellendrzési eljarasnak vetné
ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:

» A helytelen elfogadds kockdzota — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valdszinlitlennek értékeli, mikor a valésagban a populaciéban 1ényeges hibas allitasok
vannak.

= A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockazata, hogy a lényeges hibas allitast
valoszintinek értékelik, mikor a valdsagban a populdcidban nincs lényeges hibas allitas.

A minta nagysagat meghatarozza a mintavételi kockazat azon szintje, melyet az ellenér
hajlando elfogadni. A mintavételi kockazat meghatarozasa soran figyelemme! kell lenni az
ellendrzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockazatra és a feltarasi kockazatra.

Elfogadhato hiba — Az elfogadhatd hiba az a maximalis hiba a populaciéban, melyet az
ellen6rok még hajlandéak elfogadni gy, hogy az ellenérzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések soran az elfogadhatd hiba az ellenérék {szubjektiv} itélete a
lényegességrél. A megfelelGség tesztelése soran az a maximum eltérés az elGirt
kontrollfolyamatokrdl, melyet az ellenér még hajlando elfogadni.
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Becsiiit hiba — Ha az ellendr arra szamit, hogy a populacion beliil hiba van, nagyobb mintat kell
megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szamit hibara annak érdekében, hogy arra a
kovetkeztetésre jusson, hogy a populaciéban valéban fellelheté hiba nem nagyobb minta a
tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysag akkor indokolt, ha a populdciéréi
feltételezziik, hogy hibamentes. A populacié elvart hibaértékének meghatarozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az el626 ellenérzések soran megallapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasokat, a belsd kontroll rendszeres
ertékelésébdl szarmazod bizonyitékokat és a folyamatok analitikus attekintésébdl szarmazoé
eredményeket.

5. A mintavételi eljaras kivdlosztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljarasok

» Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populaciéban Iévé mintavételi egységek
valamennyi kombinaciojanak ugyanakkora esélye van a kivalasztdsra.

= Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztasa fix intervallumok
kdzott torténik, az elsé intervallumot véletlenszerlen inditjdk. Pl. pénzegység alapu
mintavétel vagy sulyozott értékd kivalasztas, ahol a populacic minden egyes
pénzegysége/értéke (pl. 1 $) azonos valoszintiséggel kerul kivalasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos modon ondlidan nem vizsgalhatd, a pénzegységet
tartalmazo tétel keril kivalasztasra a vizsgalathoz. Ez a modszer szisztematikusan a
nagyobb Osszeg javdra sulyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivalasztasi
valdészintséget biztosit minden monetdris egységnek. Egy masik példa minden
valahanyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljarasok

= Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikdk alkalmazésa nélkil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsagot vagy kiszamithatésagot.

s Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan valasztja ki a mintat (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznalé stb.) Megjegyzendé, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapu és az eredmények nem vetithetdk ki a populaciora,
mivel a minta nem tekinthetd reprezentativnak a teljes populaciéra nézve.

Az ellendrnek oly médon kell a mintat kivalasztania, hogy az a teszteit jellemz6 szempontjabol
(Ggy, mint a statisztikai mintavételi mddok} a populaciét reprezentalja. Az ellenGrzés
flggetlenségének fenntartasa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a populacié
teljes legyen, és ellendriznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populacidora nézve, a populacio minden
mintavételi egysége egyenld vagy ismert valdszinliséggel keriiljon kivalasztasra (Ugy mint a
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statisztikai mintavételi modok). Altaldban két kivalasztasi modszert alkalmaznak:
adatokon/elemeken alapuld kivalasztas, és mennyiségi alapl kivalasztas.

Adatokon alapulo kivdlasztds esetén az ditalaban haszndlt médszerek:
= véletlen mintavétel {statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
*  szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdszinlisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)

Mennyiségi alapu kivdlasztds esetén oz dltaldban hasznadlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetaris egységesen)
* fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznalva)
= cella alapu mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszer(i kivalasztassal egy
intervallumon belil)

6. Az értékelend@ mintaelemek kivalasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellenGrzési célok elérésének megfelel6 ellendrzési eljarasok lefolytatasa sorén, minden
mintaelem vonatkozdsdban, az ellendrnek elemeznie kell a mintaban fellelt minden
lehetséges hibat, hogy meghatarozhassa valdban hibak-e és ha sziikséges a hiba természetét
és okat. A hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasdgra, ha a hasznalt mintavételezési
médszer statisztikai alapu. Minden feltart lehetséges hibat ujra at kell tekinteni, hogy
meghatarozhatd legyen, valdban hibdk-e. Az ellendrnek figyelembe kell vennie a hibak
mindségi szempontjait is. Ezek magukban foglaljak a hiba természetét és okdt, valamint a hiba
lehetséges kovetkezmeényeit az ellendrzés egyéb fazisaira.

Azon hibdk, melyek egy automatizdlt folyamat &sszeomldsdnak koévetkezményeként
keletkeztek szélesebb kérd kihatassal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Ha egy specifikus mintaelem vonatkozasaban nem érhetd el az elvart ellenérzési bizonyossag,
az ellendrnek képesnek kell lennie megfelelé ellendrzési bizonyossag elérésére alternativ
ellendrzési eljarasok alkalmazasaval.

Az ellenérnek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciéra
olyan kivetitési madszer alkalmazasaval, amely 6sszhangban van a mintavételezéshez hasznalt
eljarassal. A minta kivetitése magaban foglalhatja a populaciéban valészinlleg fellelhet hibak
becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan mintavételezési
technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt hibak mindségi
szempontjait.

Az ellenérnek meg kell fontolnia, hogy a populdcioban fellelt hibak meghaladjak-e az
elfogadhaté hibat azzal, hogy 6sszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhaté
hibaval, figyelembe véve az ellenérzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Ha a populacidra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibat, az
ellendrnek ujra kell értékelnie az ellenérzési kockazatot, és ha ez a kockazat elfogadhatatlan
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meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellenérzési eljarast vagy alternativ ellendrzési eljarast
folytat le.

8. A mintavételezési eljdras dokumentdldsa

Az ellendérzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egyértelmden le kell irniuk a
mintavételi célokat és a haszndlt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populacio forrasat, a hasznalt mintavételezési médszert, a mintavételezés paramétereit (pl.
véletlenszer( kezd&szam vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghataroztak,
mintavételi intervallum), kivalasztott elemeket, a lefolytatott ellenfrzési tesztek részleteit és
a levont kovetkeztetéseket.

A mintavételezés gyakorlati alkalmazasa a belsd ellendrzési tevékenységhen

A jellemzdk alapjan torténdé mintavétel alkalmas a sokasag aranyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzé szerint osztalyba sorolhaté, valamely sajatossagot mutato elemek teljes
szamara vonatkozo kovetkeztetések levonasara. A jellemzék alapjan végrehajtott
mintavételezést dltaldban az irdnyitdsi és ellendrzési rendszerek tesztelésére hasznaljik, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljarasoknak valé megfelelGséget kell vizsgalni.
Altalaban osztalyokat akkor hataroznak meg, ha a mintavétel célja az dsszetevik ,megfelel 6"
vagy ,nem megfelel6” alapon térténé jellemzése. A jellemzék szerinti mintavételre példa a
bizonylatolas ellendrzési pontjainak megfelelGségi vizsgalata, 0] targyi eszkozok
nyilvantartasba vételére vonatkozd ellendrzési pontok megfelelése, és azon felmérések,
amelyek demografiai informacickat szolgaltatnak, vagy ,.igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést aitaldban egyedi tesztelés soran haszndlnak a
nyilvantartott dsszegek indokoltsaganak meghatarozasara. A valtozok szerinti mintavétel
tobbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozotti killonbség kiszamitasat, illetve e
kiildnhség sokasdgra vald kivetitését foglalja magaban. A valtozdk szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgd adatokat gyljtenek dssze.

A jellemzék alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovabbi mintavételezési technikak is (pl.: pénzegység
alapu mintavételezés, felderité jellegli mintavételezés). Az ellenGrnek a tesztelés pontos
céljanak fuggvényében kell meghataroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast hasznalja.

Jellemzdk alapjan torténd mintavétel

A jellemzok alapjan toérténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysaganak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmérni az ellenérzési pontok vagy
folyamatok hibai eléfordulasanak szazalékos aranyat egy sokasagon beliil. A jellemz&k alapjan
torténé mintavételhez sziikséges, hogy létezzen a tesztelt ellendrzési pont vagy folyamat
teljesitményére vonatkozd bizonyiték.

E mintavételezési eljaras alkalmazasakor a minta felhasznaldsaval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattol vald eltérés aranyat a sokasagon belil. Ha az eltérési arany a mintaban
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kisebb, mint a sokasag vart eltérési aranya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfeleléen — elfogadhatja, hogy az ellenbrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mdikodik.

A jellemzék alapjan torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellendrzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd aldiras szitkséges.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozdsa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eurét meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghaladé értéki megrendelés egy mintavételi

egyseg.
¢} A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kbvetkezo:
n=(C?>x p x (1-p)) = P?
ahol

n; = minta mérete (iasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében}

C = megbizhatésagi egyitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
1.64 90%-0s megbizhatdsagi szintnél {lasd — 1. tabla)

p = vart hibaszazalék ardnya; a mintavételezés ald vont sokasag azon hanyadara vonatkozik,
mely varhatoan néhany jellemzdével rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhatd). A szam egy
proba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz&k alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr altal elfogadhatd hibaarany varhaté szazalékatdl valo eltéréshez kapcsolodik.
Példaul a tesztelt tranzakciok vart hibaaranya harom szazalék, de az ellendr hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossag itt négy szazalék lenne. (pontossagi
intervallum (P) = elfogadhaté ardny — varhaté hibaszazalék (p))

Példaul, a varhaté hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysagu
minta eredményeként.

n1=(1.642 x 0.075 x 0.925} + 0.052

n1=74.64 azaz 75
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d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdldsa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivdlasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a megfigyelt eltérések szamat elosztjuk a minta nagysagaval, hogy
megkapjuk a minta hibaszazalékat. A minta hibaszazalékara és a minta nagysagara alapozva
az elért felsé hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasag maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsé
hibahatar tullépi a megengedett ardnyt barmely adott kockazati szinten. Ebben az esetben a
minta nem tamasztja ald a tervezett ellenérzési pont vagy folyamat kockazati szint becslését.

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elem( mintdban, a minta hibaszézaléka
4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vart hibaszazalék (7,5%). igy a belsé ellenér 90
szazalékig biztos lehet benne, hogy az elért fels6 hibahatar alacsonyabb lesz, mint az
elfogadhatd arany, igy tehat az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettinek megfelelGen
mukodik.

Valtozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél haszndljdk. Ez a mintavételezési
eljaras arrdl ad informéciot, hogy vajon a nyilvantartott érték, példaul a kbvetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha vaéltozodk szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvantartott érték a becsiilt érték a pontossagi
intervallum savjaba esik, akkor a belsd ellenér elfogadhatja — a meghatdrozott megbizhatésagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték jol meghatarozott.

A valtozdk szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul a belsé ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartasokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecsiilni.

b) A sokasag és a mintavételi egység meghatdrozdsa
Példdul a sokasag allhat 4.000 szallitdi szamlabél, amelynek nyilvantartott konyv szerinti
értéke 3.500.000 euré. Minden egyes szallit6i szamla egy mintaegység.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezd:
n1=(C? x ¢?) + P?

ahol
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n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatdsagi egylitthatd; az ellendrzési mintavételezés soran gyakran hasznalt érték
90%-0s meghbizhatosagi szintnél 1.64 (lasd — 1. tablazat)

o = a sokasag atlagos eltérése (préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott
becsiilt adat)

P = pontossagi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossagi intervallum az
elfogadhatd pontatlansag és a kivant pontossag aranyanak az eredménye. Az elfogadhaté
pontatlansagot az ellenérnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 euré és az elfogadhatd pontatlansag 100 eurd. A teljes
pontossagi intervallum 50.000 eurd (100 eurd x 500) egy tételenkénti pontossagi intervallum
eredményeként (P), ami 12,50 euré (50.000 eurd + 4.000). gy a minta nagysaga 269.
ni1=(1.642 x 125%) + 12.50?
ni1= 268.96 azaz 269

d) A minta nagysdganak kivdlasztdsa, a terv végrehajtdsa, az eredmények értékelése és
dokumentdlasa

A minta elemeit véletlenszerlien kell kivalasztani és megvizsgalni {a minta nagysaganak
megfelel6en). Ezutdn a minta elemeinek atlagos értékét meghatarozhatjuk és a sokasag
becsiilt értékét kiszamolhatjuk a kévetkezd képlet hasznalata segitségével:

a sokasag becsiilt értéke = a minta atlagos értéke x a sokasag elemeinek szama

Ezutdan az eredményt értékeihetjiik annak vizsgalataval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjaba.

Példaul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok értéke 880 eurd egy 269
elemet tartalmaz6 mintaban, a sokasag becsiilt értéke 3.520.000 euré (880 x 4000). igy a
belsé ellenér arra kdvetkeztet, hogy 90%-0s bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
eurd plusz-minusz 50.000 euro (pontossagi intervallum), egy teljes 3.470.000-t6l 3.570.000
eurdig terjedé intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés altal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartast.

Ha a szamitott minta nagysaga (ni1} tul nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznalhatd egy
kénnyebben kezelhetd mintanagysag eléréséhez:

n=ni+ {1+ n:/N)
ahol

N = a sokasag mintaelemeinek a szama
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A megbizhatosagi egyltthaté a megbizhatdsagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szazalékos minta reprezentalja megfelelGen a sokasagot. A 95 szadzalékos megbizhatdsagi
szint példaul azt jelenti, hogy ha 100 mintaelemet vesziink ki a sokasagbol, akkor abbol 95 lesz
reprezentativ. A megbizhatdsagi egyiitthaté egy altalanositott érték, amely kritikus
fontossdgl a minta nagysaganak meghatarozasaban. A legelterjedtebb megbizhatdsagi
egylitthato értekek a kdvetkezok (kettds végli tesztekhez):

Megbizhatdsagi szint Megbizhatdsagi egylitthaté
99 % 2.58
98 % _ 2.33
95 % _ 1.96
90 % 1.6.4
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8. szamu melléklet — A belsé kontrolirendszer kulcsfontossagu elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek miukodésével, gazdalkodasaval, konyvvezetésével,
ellendrzésével kapcsolatos jogszabalyok altalaban keretjellegliek. Ebbél kbvetkezéen az
egyes szervezetek vezetGinek kitelezettsége és egyben felelGssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabalyzataikban egyértelmden, kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzak a szabalyszerd és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolddo jog- és felelGsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A bels6 szabalyozasi elemeket az ellenérnek altaldban abbdl a szempontbdl kell
ertékelnie, hogy azok:
= teljes korlien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat;
* gsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabalyozo funkcio
betéltésére;
s afeladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatas- és feleldsségi kordket megfelelGen
meghataroztak-e;
» a vegrehajtas nyomon kévetése, a feliigyeleti funkciok és az ellenérzési pontok
kelléen kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltérd lehet,
fiiggéen azok tevékenységétdl, a gazdasdgi, pénziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezbk:
= az alapitd okirat {alapszabaly),
» aszervezeti és miikodési szabalyzat,
® agazdalkodasi szabalyzat,
®  agazdasagi szervezet ligyrendje,
= aszamvitel szabalyozasa,
= apénziigyi jogkorok szabalyozasa,
= a kockdzatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon belidl a bels§ ellenfirzés
szabalyozasa,
» azinformatikai rendszerek szabalyozasa,
® ellenGrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossdgi elemeit jellemzéen az ezek targyat képezd
iigyletekbdl, tranzakciokbdl vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel mddszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetévé kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes miikodését.

» A folyamatossag kovetelménye: meg kell erésiteni (bizonyitékot kell szerezni),

hogy a kulcsfontossagu kontrollok a vizsgalt iddszak teljes idGtartaman keresztiil
folyamatosan mikddtek.
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= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok mikédése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakcidra, amely a kényvelési rendszeren
keresztilhaladt).

® Az eredményesség kovetelménye: meg kell ersiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjédk a munkafolyamatban a hibat, ha az bekdvetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontroliokra iranyuldan indokolt elvégezni. A
kontroliok barmelyikét kulcsfontossagu kontrollnak lehet mingsiteni, ha tesztje elegendé
és megfelelé bizonyitékot ad a kontroll megbizhaté m(ikodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibdk tekintetében, fliggetlenil attél, hogy az alsébb szintl kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikédnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok jellemzéi:

= elvileg a legerGsebbnek kel lennie azok kéziil a kantrolleljdrasok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb&z6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztelheté a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miikddésiik, mert példdul szilard bizonyiték taldlhatd a kontrolleljaras
megtorténtére (irdsos bizonyiték, alairas stb.);

» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tébb miikddési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céljainak és targydnak meghatdrozasa utan,
de az elvégzendd tesztek megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik
a kivalasztott kulcsfontossagh kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
m{ikddésében a teljes vizsgdlt iddszakban kivételek — hidnyossagok — torténtek. Ebben az
esetben az ellendrnek célszer(i lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroli mikodéséve!
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatosagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgalatara iranyuljon-e, amelyet az elsé tesztek tartak fel
(példaul arra az id&szakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tavol volt), az
elsé mintavételné! alkalmazott aitalanos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészit6
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba annak
a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos miikédését nem
kompenzalja-e mas {alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacids vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok, amelyek
a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriiltek az adott
kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkdzként, de mint kulcsfontossagu kontroll nem
lettek kivalasztva a tesztelésre.
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Az alternativ kontroll mikédésének meghbizhatdsagardl is elegendé és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészité tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
id6hatarainak korlatjai miatt. Ezért a kiegészité tesztek raforditasigényét célszeri
Osszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségii
alapvet6 vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késdbbi ellenGrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténdé
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészité
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfelelGségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot, kiléndsen azt, ha:
» arendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikerilt azonositani a
kulcsfontossagl kontrollokat a potencialis miikddésbeli hibakra vonatkozdan;
» akontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontroliok nem folyamatosan,
kévetkezetesen és/vagy eredményesen mikddnek;
= nincs lehetdség — az adott ellenérzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
mikodését az ellendrzétt iddszak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzéen a kdvetkezé harom
altalanos kévetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

= Kivalo: a belsé kontrollrendszer felépitése és miikodése (a kontrolikdrnyezet és a
kontrolleljardasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvarasoknak és a
szabalyozasoknak a miikddésbeli hibak megelGzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

s  ]6: a belsd kontrolleljarasok kisebb (tolerdlhaté mértéki) hianyossagokkal elégitik
ki az eredményességi elvardsokat a m(ikédésbeli hibak megel6zése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.

*  Gyenge: a bels6é kontrollrendszer mikddésében tul sok hidnyossdg fordul eld
ahhoz, hogy megbizhaténak lehessen azt mindsiteni.
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9. szamud melléklet - Az ellen&rzési bizonyitékok el8allitdsanak folyamata

Az ellenérzés 6 feladatai, kérdései
(az ellendrzés célja és targya
alapjan)

Y

Hogyan m(ikédnek az
ellenérzott folyamatok?

h 4

Hogyan kellene miikiédnilik az
ellenérzott folyamatoknak?

¢ Eredményességi, hatékonysagi,

gazdasagossagi kritériumok

e Normak
e Kulcsfontossagu
Ellendrzési bizonyiték teljesitménymutatok
Informaciok, adatok
v
v.
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Informéciok, adatok elemzése [®-f~~~-_____ Tl .
oIl Ellendrzési
PPt kritériumok
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i bizonyitékok
]
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v /
Ellen6rzési megalapitasok
Kdvetkeztetések
Javaslatok
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10. szamu melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrdl

A belsé ellenér dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott teriletrdl. A
véleményt a kbvetkezd 6t kategdria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzes ,,megfelelének” itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megdllapitasok
alapvetden nem jeleznek komolyabb hidnyossagot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kdzdlt megallapitdsok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvekben és
eljarasokban. Az ilyen terileteken gyakorlott, hozzaérté munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkit{izések megvaldsitasara, a kockdzatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfeleld

Az ellendrzés ,korlatozottan megfelelonek” itélt teriletei a legtébb tekintetben
megfelelé kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhatd teljesitményt mutatnak. Bizonyos
teriiletek vonatkozdsaban a megallapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési
pontok vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben mukddtetik, illetve kévetik
nyomon megfeleléen. Ha az adott terllet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz
megfeleld korrekcios intézkedéseket, akkor a belss iranyitasi és ellendrzési rendszerben
iényeges hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott
irdanyelvek és eljarasok altalaban hatékonyak, és az ellendrzési megallapitdsok altaldban
olyan gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett
korrigalhatok a vezetés beavatkozasa nélkdil.

Gyenge

Az ellendrzés ,gyengének” értékelt teriiletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hidnyossdgot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockdzata nagy
ezeken a terdleteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetSi nem kovetik nyomon és
nem feligyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranyelvek és eljarasok sem minden
esethen elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat mikodjon.
Azonnali korrekcids intézkedésre van szikség, amit a terllet vezetGje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) el6érehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kdvetniiik.

Kritikus
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Az ellendrzés , kritikusnak” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a mukdodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianyossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsé ellendrzési pontok vagy folyamatok mukoddésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a pénzlgyi veszteség kockazata magas (vagy az mar be
is kbvetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok ilyen
esetben megakadalyozzak az ellendrzés teriletén kitlizétt célok jelentds részének
megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérdl szigord (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kbvetnie.

Elégtelen

Az ellendrzés ,elégtelennek” itélt terlletein a teljesitmény, illetve a mikodési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési jelentéshben foglalt
megallapitasok hozza nem értg, illetve hanyag lUgykezelésre, a vonatkozd térvények és
jogszabdlyok kirivd ésfvagy ismétlédé figyelmen kivil hagyaséra, vagy a meghatarozott
irdnyelvektdl és eljarasoktdl vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe kerllt, ami — ha nem tesznek slrgdsen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritasanak és
életképességének a veszélyeztetésével jarhat.
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11. szamu melléklet — Az ellendrzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenérzési jelentés megallapitasait célszer( a szerint rangsorolni, hogy milyen hatassal
vannak az ellendrzott tevékenységre, beleértve a belsé kontrollrendszer
gazdasagossdgdra, hatékonysagara és eredményességére vonatkozd befolydsukat. A
megallapitdsok és az adott megallapitashoz tartozé kockazatok rangsoroldasanak
dsszhangban kell lennie.

Kiemelt jelentdséginek mindsil a megdliapitds, ha olyan tényre mutat rd, amely
megakaddlyozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetSen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitlizéseinek, vagy olyan helyzetet tar fel,
amelyben a szervezet kockazati kitettsége jelentds. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve kormanyzati rendelkezések be nem tartasa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kiviil hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds kdltségmegtakaritast érhetne el vagy hatékonyabban mdkoédhetne. A
kiemelt jelent8ségli megallapitasok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés részérél.

Atlagos jelentdségiinek mingsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlzés megvaldsitasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély jelentdséglinek mindsil a megallapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatdst, illetve korrekcids intézkedést igényel, de nem hatraltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos miveletek
hatékonysagat és mindségét.

Konkrét pétddkat taldl a megdllapitasok rangsoroldsdra a tuloldalon lévé tablazatban!
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12, szama melléklet

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

A BELSO ELLENOROKRE VONATKOZO
ETIKAI KODEX
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BEVEZETO

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérd| sz6l6 370/2011. (X,
31.) Korm. rendelet 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a bels§ ellendrzési vezet§ és a bels6
ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanacsado
tevékenységet ideértve) az allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kddex
figyelembe vételével végzik.

Az Etikai Kodex (tovabbiakban: Kédex) vonatkozik a koltségvetési szerveknél belsd ellendrzési
tevékenységet folytatd személyre, igy a kiilsé szolgdltatokra is.

A Kdédex a belsé ellenérok feladatellatasaval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek gyakorlati
megvaldsitasat jelentd, elvart magatartasi szabalyokat tartalmazza.

A Kédex célja, hogy

- ismertesse minden érintettel a belsd ellenérzési tevékenység ellatasa soran kiemelten fontos
etikai normakat,

- deklardlja a koltségvetési szerv belsé ellendreinek elkotelezettségét az etikai célok mellett,

- segitséget nydjtson a szakmai etikai problémak felismerésében és kezelésében, valamint

- eldsegitse a belsd ellendrzési szakman beliili egységes etikai kultura kialakulasat.

A figgetlen és targyilagos bels§ ellendrzési tevékenységet ellatoknak a kozszféraban altalanos
etikai kdvetelményekhez viszonyitva szigorubb etikai elvarasoknak kell megfelelniiik. Ahhoz, hogy
ellendri véleményiiket hitelesnek tartsak és elfogadjak, az ellen6rok munkdjanak és
magatartasanak mindenkor és minden kérilmények kozott feddhetetlennek kell lennie. Mind a
szakmai, mind az etikai kivetelményeknek megfelels feladatvégzés megerésiti az elienérzés irdnti
bizalmat, a szakmai meghbizhatdsagot és altaldban kedvezd hatast gyakorol a kbzigazgatasnak, az
ellendrzés rendszerének és az ellendrok tisztességének tarsadalmi megitélésére is. A Kddex
elfogaddsa, az abban megfogalmazottak betartasa ugyanakkor az egyes szervezetekben is
megalapozza a bizalmat az ellendrok és munkajuk irant.

A belsé ellendrzési vezetdnek kiemelt szerepe van a belsé ellenbrzés etikus miikodésének
kialakitadsdban. Ez a felel6sség magdban foglalja a példamutatdst, a belsé ellendrok
tevékenységének figyelemmel kisérését szakmai etikai szempontbél is, valamint segitségnyujtast
a felmeriilé egyéb szakmai etikai problémaék felmeriilésének elkeriilésében, illetve megoldasaban.
3

162



A Kddex egyrészt ismerteti a belsé ellenbrzési tevékenységre vonatkozd, kiemelten fontosnak
tartott alapelveket, masrészt tartalmazza az egyes alapelvekhez kapcsolddé elvart cselekvési
szabalyokat is.

A Kodex ugyanakkor nem tartalmaz és nem is tartalmazhat Gtmutatdst minden lehetséges, etikai
szempontok mérlegelését igényls helyzetre. Amennyiben olyan kérdés meriil fel, amelyet a
Kodex iranymutatasai, valamint a belsd ellendrzési vezetSvel, majd a kéltségvetési szerv
vezetdjével folytatott egyeztetés sem zar le megnyugtatdan, akkor etikai dllasfoglalas kérhetd az
dllamhaztartasért felelds minisztertdl (Pénziigyminisztérium, Altamhaztartdsi Szabélyozasi
Féosztaly, 1051 Budapest, J6zsef nador tér 2-4.).

Jelen Kodex a Belsé Ellendrok Nemzetkozi Szervezetének (1A, Institute of Internal Auditors)
etikai kddexének figyelembe vételével késziiit.

A BELSO ELLENGROK ETIKAI KODEXE

integritas

A belsé ellendr feddhetetlensége, tisztessége megalapozza az ellendr tevékenysége irdnti
bizalmat.

A belsé ellendr:

1. munkajat becsiilettel, a téle elvarhato tisztességgel, szakmai gondossaggal, hozzaértéssel és
felelosséggel végzi;

2. a vonatkozo jogszabalyoknak és szakmai kévetelményeknek megfelelen végzi munkdjat,
alakitja ki szakvéleményét;

3. tartdzkodik minden olyan tevékenységtdl, viselkedéstdl, amely jogszabalyellenes vagy belsd
szabalyzatot sért, illetve nem méitd a kozfeladat ellatasat végzbhdz, a belsé ellendrzési
szakmahoz vagy a koltségvetési szervhez;

4. tiszteletben tartja a koltségvetési szerv céljait, hozzdjarul azok megvaldsuldasahoz, illetve
munkajat a kozérdek szem el6tt tartasaval végzi;

5. tevékenysége soran olyan magatartast tanusit, amely nem vezet jogtalan hatrany okozasahoz,
iletve jogtalan elény szerzéséhez.

Targyilagossag és partatlansag

A belsé ellenér minden esetben objektiven, kell§ szakmai gondossaggal, részrehajlas nélkil jar el
barmely tevékenység vagy folyamat vizsgalatanal az informécid gylijtése, elemzése, értékelése és
kozlése, valamint szakmai dllaspontjanak kialakitasa és kozlése soran.

A belsé ellendr minden |ényeges és jelentds korlilményt mérlegelve értékel, szakmai véleménye
kialakitdsakor nem befolydsolja sajat, vagy harmadik fél érdeke.

A belsd ellenér:

1. tartézkodik minden olyan tevékenységtdl, mely soran a szakmai célok Gtkézhetnek a belsd
ellendir egyéni érdekeivel. A belsé ellendr az 6sszeférhetetlenségét azonnal jelenti felettesének.

2. nem vesz részt olyan tevékenységben, illetve elkerul minden olyan kapcsolatot, amely a
korrupcid veszélyét hordozza magaban, vagy amely csorbithatja értékitéletének partatlansagat,
objektivitasat, illetve annak {atszatat keltheti.
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3. nem fogad el ajandékot, juttatast vagy barmely elényt, amely befolydsolhatja objektiv szakmai
véleményének kialakitasaban, illetve a befolydsolhatdsag latszatat keltheti;

4. feltar és az ellendrzési jelentésben bemutat minden olyan [ényeges és jelentds tényt, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz6l6 ellendrzési jelentés teljességét.

Bizalmassag

A belsd ellendr bizalmasan kezel minden, az ellenérzés sordn tudomasara jutott szakmai,
személyes vagy egyéb adatot és informaciot. Megfeleld felhatalmazdas nélkil! ezeket az
informaciokat nem hozhatja nyilvanossagra, harmadik személy(ek) tudomasara, kivéve
amennyiben az informécié kozlése jogszabalyi vagy szakmai kdtelessége.

A belsé ellendr:

1. a tevékenysége soran tudomasara jutott informacidkat koriltekintéen kezeli, azok megfeleld
védelmérél gondoskodik;

2. a tudomasara jutott adatokat, informacidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a jogszabalyi
eldirasokkal ellentétes, illetve kézérdeket sérté modon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége soran tudomadsdra jutott informacidkat sajat hatdskorben sem kézvetett, sem
kozvetlen formaban, még beazonositasra alkalmatlan formaban sem hozhatja nyilvadnossagra.

Kompetencia

A belsd ellendrzési tevékenységet a belsé ellendr a feladat elvégzéséhez sziikséges ismeretek,
szakértelem és tapasztalatok (egyiitt: kompetencia) birtokaban latja el.

A belsd ellendr:

1. kizardlag olyan, bizonyossagot adé vagy tanacsado tevékenységet végez, amelyhez rendelkezik
a szlikséges ismeretekkel, szakértelemmel és tapasztalattal,

2. amennyiben olyan feladatot kap, amit megitélése szerint nern tud elldtni, azt jelzi
felettesének;

3. tevékenységét a nemzetkozi és hazai standardokon alapuld iranymutatasokkal, ajanlasokkal és
az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott modszertani utmutatokkal dsszhangban végzi;

4. szakmai ismereteit, tevékenysége eredményességét, hatekonysagat és mindségét
folyamatosan fejleszti.
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Egyuttmiikddés

A belsé ellenér koteles olyan magatartast tandsitani, amely el8segiti az ellendrok, illetve az
ellendrok és az ellendrzottek kozotti egylittmiikodést és jo munkakapcsolatok kialakitasat.
A belsd ellenér:

1. egylttm(ikodés révén elGsegiti sajat maga és kollégai szakmai fejlidését;

2. egylittmiikddik kollégaival.
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Xit. IRATMINTAK
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Kotelezé (K)/

Sorszam Megnevezés oy
g Ajanlott (A)
1. szamu iratminta | Belsd ellendrzési képességek A
2.szamu iratminta | Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv A
3. szamu iratminta | Egyéni képzési terv K
4. szamu iratminta | Folyamatlista A
5.szamu iratminta | Belsd ellenérzési fokusz A
A . Interja kérdGiv a vezetés elvarasainak
6. szamu iratminta . . A
megismerésére
7.szamu iratminta | Kockazat felmérési kérd6iv folyamatgazdak részére A
8. szamu iratminta | A folyamatok jelentéségének meghatarozasa A
L . Folyamatok kockazatanak értékelése és a
9. szamu iratminta e A
kontrollpontok azonositasa
10. szamu iratminta | Kockazatelemzés dsszesitése A
11.szamu iratminta | Kockazati térkép A
S . Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges
12. szamu iratminta e S K
kapacitas meghatarozasa
13. szamu iratminta | Eves ellenérzési terv K
14. szamu iratminta | Ellen8rzési program K
15. szamu iratminta | Megbizélevél K
16. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat K
17. szamu iratminta | Ertesitd levél K
18. szamu iratminta | Munkalap (belsé ellendr altal készitett) A
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19.

szamu iratminta

Nyomtatvany interjukészitéshez

20.

szamy iratminta

Kérdéssorok

21.

szamu iratminta

K&z0s jegyzOkdnyv

22,

szamu iratminta

Teljességi nyilatkozat

23.

szamu iratminta

Sulyos hidanyossag gyanujat rogzitd jegyzékényv

24.

szamu iratminta

KisérGlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkildéséhez

25,

szamuy iratminta

Valaszlevé! az észrevételekre

26.

szamu iratminta

Egyeztetd megbeszélés jegyzGkonyv

27.

szamu iratminta

Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés
megkildéséhez

28.

szamu iratminta

Eltenérzési jelentés/-tervezet

29.

szamu iratminta

Intézkedési terv elfogadasa

30.

szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa

31

szamu iratminta

Tajékoztatd intézkedési terv és beszamold
készitéséhez

32.

szamu iratminta

Ellendrzési lista a belsd ellendrzés tervezése
elékeészitésének, elledrzés felkészliléséhez,

végrehajtasahoz, jelentés készitéséhez folyamatos

mindseégbiztositasahoz

37.

szamu iratminta

Ellendrzést kdvetd felmerd lap

38.

szamt iratminta

Kulcsfontossagu teljesitménymutatok

39.

szamu iratminta

Ellendrzések nyilvantartasa

40.

szamu iratminta

Ellen&rzési mappa
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41. szamu iratminta

Tandacsadéi feladat munkaprogram

42.s523amu iratminta

Tanacsadoi feladat elvégzésérdl sz6l6 jelentés
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1. szamd iratminta — Belsd ellendri képességek

Belsd
ellenérzési
vezetd

Belsd Vizsgalat-

Megnevezes ellenér vezetd

K: kotelezd; A: ajanlott

Szakiranyu fels6foku végzettség K K K
Kézigazgatasi szakvizsga A A A
Jogi szakvizsga A A A
Mérlegképes kdnyveld A A A
Masoddiploma, posztgradudlis végzettség A A A
Informatikai ismeretek A A A
Kbzbeszerzési ismeretek A A A
Kbzbsségi tAmogatasok ellendrzési ismeretek A A A
Okleveles kényvvizsgald A A A
Okleveles belsé ellendr (CIA) A A A
Okleveles informatikai rendszerellenér (CISA) A A A
Allamigazgatasi ismeretek K K K
Vonatkozd hazai jogszabalyi kbrnyezet ismerete K K K
Allamhaztartasi, koltségvetési ismeretek K K K
Adozasi ismeretek A K K
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Belso

; Bels6 Vizsgalat- ellendrzési
Megnevezes ellendr vezeto .
vezetd
Belsd szabalyzatok ismerete K K K
A koltségvetési szerv/fejezet ismerete K K K

L o il R BT Sy e Y TR S e S T STV
0, AT i gl S ~ Informidcié és menedzsment

s e et L 1 i

Adatgy(ijtés és hattértudas fejlesztése (feladathoz kapcsolodé) K K K

Informacio szintetizaldsa K K K

Az ellendrzési munka megfelel6 dokumentalasa {iratmintak,

p P . oy s K K K
munkalapok hasznalata, ellenérzési bizonyitékok gylijtése stb.)
Onképzés, kiegészits adatgy(jtés (feladatvégzésen tul) A K K
Tudasmegosztas, informacid aramoltatas K K K

‘Mddszeres és rendszerszemléletii gondotkodas

Az ellendrzési modszertanok ismerete és alkalmazasa K K K
Folyamatok elemzése K K K
Folyamatok atlatasa, lényegi pontok megitélése K K K
Kockazati tényezdk felismerése, jelzése K K K
Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése K K K
Probléma felismerés K K K
Probléma megoldasi készség K K K
Kreativ javaslatok kialakitasa K K K
Végrehajthatdsag-kdzpontu gondolkodas (gyakorlatias K K .
megallapitasok és javaslatok)
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Megallapitasok pontos, kdvetkezetes és tomor irasba foglalasa K K K
Szébeli kommunikacios készség K K K
irdsbeli kommunikacios készség K K K
Idegen nyelv ismerete A A A
Targyaloképesség K K K
EgyUttmiikods készség (szervezeten beldl) K K K
Kapcsolattartas kilsé partnerekkel A K K
Csoportos megoldasok segitése A K K

—————————

Szbvegszerkesztes

Informatikai ismeretek

i;\‘;iliﬁi ]
Felelésségtudat, elkdtelezettség a munkavégzéshen K K K
Precizitas K K K
Hataridék teljesitése, idégazdalkodas K K K

intézményeknél) hasznalt informatikai rendszerek ismerete

e

Elvégzett munka nyomon kdvetése, ellendrzése

Vezet6i kompetenciak

K K K
Tablazatkezelés K K K
Prezentaciokészités A A K
Kozds meghajtd hasznalata K K K
A koltségvetési szervnél (és a fejezethez tartozé A K K

- A K
Visszajelzés az elért eredményekrdl - A K
Visszajelzés a hibakrdl - A K
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Onképzési lehetdség biztositisa a munkatarsak részére

Belsd képzés

Hatarid6k betartasa/betartatasa

Egyértelmdi feladat meghatarozas

Delegalas

~|l=|=|P|Pr

RI|IA|R]|AR| =

Hattéranyagok és a munkavégzéshez szitkséges informaciok
rendelkezésre bocsatdsa

>

=

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozdsmenedzsment

P> R

AR X |~
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2. szamu iratminta — Tudds- és Készség Leltar, illetve Fejlesztési Terv

Fejlesztési terv

Ertékelés  (az 1-2-3-asra értékelt
Megnevezés (1-5)

C e . Statusz
kategoriak fejlesztést

igényelnek)

{1 - nincs /gyenge; 2 — elégséges; 3 — folyamatban/kozepes; 4 — atlagos; 5 — van/atlag
feletti)

et

Szakiranyu felséfoku végzettség

Kozigazgatasi szakvizsga

Mérlegképes kdnyveld

Mdsoddiploma, posztgradualis végzettség

Informatikai ismeretek

Kozheszerzési ismeretek

K&zbsségi tAmogatasok ellendrzési ismeretek

Okleveles kényvvizsgalo

Okleveles belsd ellendr {CIA)

Allamigazgatasi ismeretek

Vonatkozo hazai jogszabalyi kdrnyezet
ismerete

Allamhaztartasi, kéltségvetési ismeretek

Adoézasi ismeretek

Belsd szabalyzatok ismerete

A koltségvetési szerv/fejezet ismerete
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I{t"'!.uf'{'l[" Ag qu_lI gzsment

AdathUJtes és hattértudas fejlesztése
(feladathoz kapcsolodé)

Informacio szintetizalasa

Az ellenérzési munka megfelel6
dokumentalasa (iratmintak, munkalapok
haszndlata, ellendrzési bizonyitékok gylijtése
sth.)

Onképzés, kiegészitd adatgydjtés
(feladatvégzésen tul)

Tudasmegosztas mformacno aramoltatas

——— = — ——————

Iﬂm-m M%Jﬂm Hr;,tvﬂumr-i 1”{ sondolkodas

D S — e —

Az eIIenorzesu modszertanok ismerete és
alkalmazasa

Folyamatok elemzése

Folyamatok atiatasa, lényegi pontok
megitélése

Kockazati tényezdk felismerése, jelzése

Kontrolleljarasok azonositasa, elemzése

Probléma felismerés

Probléma megoldasi készség

Kreativ javaslatok kialakitasa

Végrehajthatésag-kdzpontu gondolkodas
(gya korlatlas megallapltasok es javaslatok)

m-mm.ﬂmﬁ és egyiittm(ikodés

Megallapltasok pontos, kbvetkezetes és tOmor
irdsba foglaldsa

Szobeli kommunikacios készség

frasbeli kommunikdacids készség
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Idegen nyelv ismerete

Targyaldképesség

Egyuttmdkodd készség (szervezeten beliil)

Kapcsolattartas kilsé partnerekkel

Csoportos megoldasok segitése

|| BT, :
Felel§sségtudat, elkbtelezettség a
munkavégzésben

Attit(id

Precizitas

Hataridok teljesitése, idégazdalkodas

Szovegszerkesztés

Informatikai ismeretek

Tablazatkezelés

Prezenticiokészités

Kézts meghajté hasznalata

A koltségvetési szervnél (és a fejezethez
tartozé intézményeknél) hasznalt informatikai
rendszerek ismerete

Elvégzett munka nyomon kdvetése,
ellendrzése

Vezetdi kompetenciak

—_—

Visszajelzés az elért eredményekrdl

Visszajelzés a hibakrol

Onképzési lehetdség biztositdsa a
munkatarsak részére

Bels§ képzés

Hataridok betartasa/betartatasa
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Egyértelmd feladat meghatarozas

Delegalas

Hattéranyagok és a munkavégzéshez
szilkséges informaciok rendelkezésre
bocsatasa

Utemezés/tervezés (id6gazdalkodas)

Csapatmunka biztositasa

Csapatépités

Valtozasmenedzsment
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3. szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

£ képzési i feildde
gyeztetett képzési terv, egyéni fejlddést Esedékesség

tamogato tevékenységek

Tevékenység #1 (pl.. Nemzetkézi Belsd
Ellenéri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
Név: Jovahagyta (koltségvetési szerv vezetd
’ vezet6®):
Datum: Datum:
Alairas: Aldiras:

3Bkr. 22. § (2) bekezdés ¢} pont
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5. szamu iratminta — Belsé ellenérzési fokusz

Mikadési kirnyezet

Jogszabalyi
kdrnyezet

Hazai elvardsok
Eurdpai Uniods
elvarasok stb.

Célkitiizések

Kormanyzati
célkitlizések

Szervezeti célok (pl.
kéltségesokkentés,
hatékonysag
névelése, szervezet
atalakitas stb.)

Egyéb célok (pl.
kozszolgalati
jogviszonyban allok
kompetencia
szintjének novelése,
a szervezet egy
éplletben térténd
elhelyezése sth.)
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Belsé ellendrzési
fokusz

Fokusz #1 - az
el6irdnyzatok
tervezése, az
el8iranyzatok
felhasznalasanak
hatékonysaga

Fokusz #2 -
humaneréforrasgaz
dalkoddas

Fékusz #3 - belsd
kontrolirendszer

sth.



6. szamu iratminta - Interju kérdGiv a vezetés elvarasainak megismerésére

Informacidgyftijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és kiemelten a 20xx. évi
ellendrzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellenGrzés munkdjat az alabbi kérddiv kitbitésével!

g

A kitdltést megelSz8en kérem, olvassa el az aldbbi informdcickat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezé-csoportok
lehetnek pl. mdkodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kornyezeti, emberi
er$forras, informatikai stb. kockazati tényezdk.

Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:
=  Melyek azok a tényezék, amelyeknek jél kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfeleléen funkcionaljon?
= A folyamaton belll milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditalaban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockazat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekdvetkezd esemeények
varhatd érték kériili szérasaként is). gy a kockdzat fogalmat ugy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekévetkezési lehetdsége hatassal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kontrollkérnyezet adja meg egy szervezet felsd szintl, az egész szervezetre kihatd
~hozzaallasat”, a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valo viszonyat.

A kontrollkérnyezet magaban foglalja:
= avezetés filozofidjat és stilusat,
s acélok kitlizését és a teljesitmény értékelését,
» az etikai értékeket és integritast,
s elkételezettséget a szakértelem mellett,
* atevékenységhez illeszkedd szervezeti strukturat,
* bels szabalyzatok kialakitasat, a felelGsségi- és feladatk6rok meghatarozasat,
= hatékony szervezetiranyitas kialakitasat,
* tovabba a kockazati tlréshatar meghatdrozasat.

A kontroll kérnyezet az alapja a belsd kontrollok dsszes tébbi elemének, amely biztositja
a fegyelmet és a rendet a szervezethen.
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Tandcsaddi tevékenyséq:

A belsé ellendrzéssel szembeni elvarasok atalakulasaval a belséd ellen6rtdl magas szintdi,
a szervezet alaptevékenységére vonatkozd szakmai hozzaértést és tudast varnak el a
szervezet vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra torekszenek, és nem csak az ellendri
jelentésekben. A szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:
® abelsé ellendrzés kellé atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
* meg tudja Grizni a kivllallosagat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,
= uygyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi
ismeretekkel rendelkezik.

Egy j6 belsé ellendrzés rendelkezik a ,kiilsd szakérté” megfelelS ralatasaval a szervezetre,
és rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsé ismerete ad.

[ 1. Melyek a 20xx-20xx. k6zotti stratégiai idGszak, valamint kiemelten a 20xx. év legfébb
’ célkitiizései az On szervezete/szervezeti egysége szamara?

2. Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezdk, koriilmények a hosszi-
és rovidtavu célkitiizések eléréséhez?

3. Mit lat a legnagyobb kockazatnak az On szervezete/szervezeti egysége vonatkozasaban?
Az azonositott kockazatot kezeli-e a szervezet/szervezeti egység, illetve ha nem, arra
vonatkozéan milyen lehetdséget lat?

| 4. Tortént-e olyan valtozas az On szervezetének/szervezeti egységének

kontrollkérnyezetében, amely kiilonos figyelmet igényel a kévetkezd években/évben?
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5. Megitélése szerint mire irdnyuljon a kovetkez§ idészakban (hosszu- és rovidtavon) a
belsd ellendrzés figyelme?

6. lgénybe kivanja-e venni a belsé ellenfrzés tanacsadd tevékenységét? Ha igen, milyen
témakdrben?

ra &y F
KERDOIV
A 20... évre vonatkozo éves ellendrzési terv

kialakitasahoz

Torzskényvi jogi személy neve:

(3 koltségvetési szerv, a helyi dnkormdnyzat, a
nemzetiségi onkormanyzat, tarsulds, a
kéltségvetési szervek gazddlkoddsdra vonatkozd
szabdlyokat alkalmazd egyéb jogi személy)
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Pir szama:

A kérddoiv melléklete a 20... éves koltségvetési beszamold (irlapjait csak
elektronikus formaban kérem megkiildeni.
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I. Klilsé Kockazatok

1. Tortént-e az elmuiit idGszakban (20...01.01.-20...08.31. kozott) kiilsé szerv altal
ellendrzés?

Igen [ Nem [

Amennyiben tortént, kérem részletezze!

Ellentrzést végzé szerv Ellendrzitt terilet/folyamat/tevékenyseg | Ellendrzés idépontja

Kockazatkezelés szémﬁmtja, pontozasa:

: Sualypont S 5
‘Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont kiilsé szerv dltali ellendrzés toértént
1 pont abban az esetben, ha nem tértént kiilsd |

| szerv altali ellendrzés.

2. Az adatszolgaltatasok és a kiilldnbézd nyilvintartasok valtozdsa miatt tortént-e a
szervezetnél infrastrukturdlis fejlesztés? (pl.: szamitogépes halozat, hardver, szoftver)

Igen ] Nem [ ]

Amennyiben IGEN kérjiik részletezzék!

Kockazatkezelés szempontja, pontozéasa:

Sulypont [s

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont fejlesztés tortént

1 pont abban az esetben, ha nem tértént

{l. Pénziigyi Kockazatok

3. Sorolja fel a szervezet altal 6nélléan ellatott feladatokat 20...-ban!

Kotelezden ellatott feladatok | Onként vallalt feladatok
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Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont | 5

Adhato pontszamok és feltételek

1 pont 5-nél kevesebb kitelezden ellatott feladatot
soroltak fel.

2 pont 5-nél kevesebb kitelezd és van onként vallailt
feladat illetve 5-nél tébb kitelezéen ellatott
feladat, de nincs onként vallalt feladat

3 pont 5-nél tobb kitelezden ellatandé és onként

vallalt feladatokat Is ellatnak.

4. A szervezet a feladatokat, felelfisségi kiroket szabalyozottan latja-e el, azaz a 20...

évre vonatkozéan hatalyositotta-e az aldbbi sz

abalyzatait?

Szabalyzat

lgen Nem

Szervezeti és M(kddési Szabalyzat

Integritast  sérté6  események
eljarasrendje

kezelésének

Ellendrzési nyomvonal

Munkakéri leirdsok

Integralt kockazatkezelési szabalyzat

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 3

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Ha minden szahalyzattal rendelkezik.

1 pont Amennyiben valamelyik szahalyzattal
rendelkezik.

2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve

nem hatalyositotta.

5. Kiadasok dsszege:
Kérjik sziveskedjenek mellékelni vdlaszukhoz a

20... évi beszamolo 1. szamu Grlapjat.

20... év

20... év koltségvetése

eredeti modos

eldirdnyzat

Megnevezés

eldiranyzat

itott | eredeti modositott |

teljesités eldiranyzat | elbirdanyzat |

Koltségvetési  kiadasok

Osszesen

Személyi juttatdasok /K1/ |
Eliatottak penzbeli

juttatdsa /K4/
- gepjarmi-

lizemeltetésére forditott |

kiaddsok

Teljesités
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Kockdézatkezelés szempontja, pontozasa:

| Sulypont 1

Adhato pontszamok és feltételek ennél a kérdésnél két részre szakad:

| Kiadasok esetén:

| 1 pont 2 . 10 millié alatti kiadasoknal. *
| 2 pont 10-80 millié kézoétti kiadasoknal '
3 pont 80 millié kiadasoknal
Személyi jellegii kiadasok |
0 pont | nincs
1 pont 10 % alatt van a személyi jellegii kiadasok az
dsszes kiadashoz viszonyitva.
2pont g _| ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % feletti arany esetén
Segélyezeés
0 pont nincs
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
viszonyitva.
2 pont ha 10-40 % kozott van
3 pont 40 % felettl arany esetén |
Gépjarmi iizemeltetésére forditott kiadasok |
LOpont . ooogs oo | nincs T a2 g
1 pont 10 % alatt van az osszes kiadashoz
I ____| viszonyitva.
| 2 pont " ha 10-40 % koézé6tt van
| 3 pont 40 % feletti arany esetén

6. Bevételek dsszege:
Kérjuk adataikhoz mellékelni sziveskedjenek a 20.

.. 6vi beszamolo 2. és 4. szamu (rlapjait.

20... év 20... kdltségvetése
Megnevezes eredeti moédositott teliesités eredeti médositott elesiae
eldiranyzat eléiranyzat J eldiranyzat | elSirdnyzat ]
Kbliségvetési bevételek
Osszege
Finanszirozasi
bevételek

Sajat bevetelek

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Salypont 3

Adhaté pontszamok és feltételek ennél a kérdés
Bevételek esetén:

nél két részre szakad:

0 pont

80 milliéo alatti bevételeknél.

1 pont

80-100 millié kézitti bevételeknél
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2 pont 100 milli¢ beveételneél

Sajat bevételek

0 pont 10 % alatt van a sajat bevétel az dsszes
. beveételhez viszonyitva. :
_1pont o | ha 10-40 % kézétt van
| 2 pont T 40 % feletti arany esetén

7. A szervezetnek 20..-ben volt-e fizetési hatariddn tuli szallitéi tartozasa (év végi

allomany)?

Iigen [ Nem ]

Kockazatkezelés szempontja, pontozasa:

Sulypont | 5

Adhato pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs szallitéi tartozas

1 pont igen valasznal

8. A szervezet rendelkezik-e az alabbi pénziigyi-gazdalkodasi szabdlyzatokkal?

(Amennyiben igen, akkor a hatalyositas évét kérjiik feltiintetnil!)
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Szabalyzat megnevezése igen Nem
Szamviteli politika Ahsz 50.§ (1)
Eszkdzok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyzata 50.§ (1)
Eszkozok és forrasok énékelésének szabalyzata Ahsz 50.§ (2)
Onkoltségszamitas rendje Ahsz 50.§ (3)
Pénzkezelési szabalyzat (Ahsz. 8.§ (4) bek d) pont) Sztv 14. § (5) d,
Szamlarend (Szamv.tv.161.§), Ahsz 51. §
Szamlakeret (Szamv. Tv. 160.§) Ahsz 51. §
Beszerzések lebonyolitdsdval kapesolatos eljarasrend (Avr. 13.§ (2) bek. b) pont)
Belféldi és kiilfoldi kikiildetések szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. ¢) pont)
Anyag- és eszkdz gazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései
(Avr. 13.§ (2) bek. d) port)
Reprezentacios kiadasok szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. &) pont)
Gepjarmivek igénybevételének és hasznélatanak rendje(Avr. 13.§ (2) bek.f) pont)
Vezetékes es radidtelefonok hasznalatanak szabalyozasa (Avr. 13.§ (2) bek. g)
pont)
Kozérdekii adatok megismerésének rendje (Avr. 13.§ (2) bek. h) pont)
Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:
Sulypont [ 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Ha minden szabalyzattal rendelkezik.
1 pont Amennyiben valamelyik szabalyzattal
rendelkezik.
2 pont Egy szabalyzattal sem rendelkezik, illetve
nem hatalyositotta.



9. Sorolja fel azokat a gazdasdgi tarsasagokat, melyekben a szervezet tulajdoni
hanyaddal rendelkezik!

Gazdasagi tarsasag megnevezése | Tulajdoni hanyad megjelilése |

. S

'l

' Kockéazatkezelés szempontja, pontozisa:

Sulypont [ 2 ; !
Adhaté pontszamok és feltételek |
0 pont Nincs részesedése

1 pont Amennyiben rendelkezik

2 pont Tébbségi tulajdonnal rendelkezik

. Tevékenységi kockazatok

10. Tértént-e és varhatd-e targyévben illetve kdvetkezd évben valtozas a szervezeti
felépitésben?

Erintett szervezet/szervezeti egység Valtozas/atalakulas id6pontja

Kockazatkezelés szempontja, pontozisa:

Sulypont: [ 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nincs valtozas
1 pont igen valasznal

11. Sorolja fel a hazai tamogatasok illetve az eurépai unios forrasokkal tdmogatott
feladatokat!
(20..-ban folyamatban lévé és lezart tamogatasokat, illetve palyazatokat is kérjak
részletezzék.)

Tamogatott feladat Tdmogatas
Hazai forras EU-s forras osszege Ft-ban

Kockiazatkezelés szoempontja, pontozésa:

. Sulypont: e | 3
. Adhaté pontszamok és_feltételek )
O pont ] Amennyiben nincs tamogatas
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1 pont - Va_@l egyfajta tamogatas |
2 pont Hazai és Eu-s forrashol Is tamogatott
feladatokat is feltiintettek

12. Sorolja fel a szervezet altal lefolytatott 20... évi kdzbeszerzési eljarasokat!

N c e Kézbeszerzés dsszege (Ft-
Kozbeszerzeés targya
ban)
Kockiazatkezelés szempont]a, pontozasa:
Sulypont: - | 3
Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem volt kézheszerzés
1 pont Egy kézbeszerzési eljaras lefolytatasra
keriilt
2 pont Tobb eljarasra is sor keriilt
13, A szervezet tagja-e tarsuldasnak?
Igen ] Nem -
Amennyiben Igen a valasz, kérem felsorolni sziveskedjen!
Tarsulas megnevezése | Gesztor Tarsulas altal ellatott feladat
falakulas idépontja/ megnevezése megnevezése
Kockazatkezelés szempont]a, pontozasa:
Sulypont: | | 3
| Adhaté pontszamok és feltételek
0 pont Amennyiben nem lat el gesztori feladatot
1 pont Egy feladatban gesztori tevékenységet végez
2 pont Tobb feladatnal
IV. Emberi eréforras kockazata
14. A szervezet nagysaga 20... augusztus 31-én
Megnevezés Teljes Részmunkaidébe
munkaiddében n foglalkoztatott
foglalkoztatott
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Koztisztvisel6k szama (f6)

Kozalkalmazottak szama (f6)

(f6)

MT hatalya ald tartozé foglalkoztatottak szama

Egyéb foglalkoztatottak™* (f6)

* a foglalkoztatas jogcimének megjelétésével kérjik

Kockiazatkezelés szempont]a, pontozdsa:

Sulypont: 3

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volit foglalkoztatott

1 pont Foglalkoztatottak [étszama 10 {oig

2 pont 10 fé feletti foglalkoztatotti létszam

esetén

15. 202. évben tértént-e személyi valtozas a szervezetné!?

(Haigen, kérem részletezze!)

Ezen belill a személyi valtozds érintette-e a gazdasagi folyamatokért

meghizott felelds személyét?

lgen [] Nem []

Kockiratkezelés szempontja, pontozisa:

Sualypont: 2

Adhaté pontszamok és feltételek

0 pont Amennyiben nem volt személyi valtozas
1 pont Személyl valtozas esetén

2 pont Vezetot érintett a szemelyi valtozas

A szervezet vezetdjének véleménye, javaslata a belsd ellendrzési terv dsszedllitasdhoz:
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7. szamu iratminta — Kockazat-felmérési kérdéiv a folyamatgazdak részére

A szervezeti egységek dital kititott kérdbiveket a belsd ellenéréknek feliil kell vizsgainiuk
és korrigalniuk kell a szakmai itéletiiknek megfelelGen!

Py

KOCKAZAT-FELMERESI KERDOIV

Kérem, hogy a kockdzat-felmérési kérdGiv kitéitését a mellékletben végezze az On éital
vezetett, illetve az On munkakérébe tartozé folyamatok/tevékenységek tekintetében!

A kockazatfelmeéres kovetendd folyamata:

1. Folyamatlista felllvizsgalata — vizsgalja felll, hogy egy-egy f6 folyamat/tevékenység
vonatkozasaban a  részfolyamatok/résztevékenységek  helyesen  lettek-e
meghatarozva. Ha modositasi javaslata van a feltintetett f6-, illetve
részfolyamatokkal/tevékenységekkel kapcsolatban, azt egyértelmien (pl. eltérd
szinnel vagy kiemeléssel) jeldlje a tablazatban!

2. Kockdzatok meghatirozasa — az egyes részfolyamatokhoz rendeljen hozza
kockazatokat, amelyek az adott folyamat esetében relevansak, azaz befolydsolni
tudjak az adott részfolyamat wvégrehajtasat! Az egyes kockazatokhoz suly is
megallapithato, de a stlyozas el is hagyhaté.

Példa a kockazatok megfogalmazdsara:

Tevékenység/Cél:
*Uj szamitégépes rendszer bevezetése 2013. év végéig, az utdlagos ellendirzések eredményeinek
vizsgalatahoz"

A kockazat szbveges leirdsa Megjegyzés
"Jj szdmitogépes rendszer bevezetésének ROSSZ: Az itt megfogalmazott kockédzat egyszeriien
elmulasztasa az utolagos ellendrzések ellentéte a végrehajtani kivant tevékenységnek/
eredményeinek vizsgalatahoz." célnak.

NEM JO: Ez a kockazati leirds nem ad elegendd
informaciét az érintett tevékenységre/célra
gyakorolt hatasrdl, illetve nem tarja fel a kockazat
pontos okat.

"Személyzet hidnya."

NEM ROSSZ: Ebben az esetben a célra gyakorolt
"A megfeleld személyzet hidnya késéseket hatds mar emlitésre keril, igaz nem teljesen
eredményezhet a rendszer bevezetésében." | precizen. A kockazat okardl azonban nem ad
felvildgositast.
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"lelentdsen késik a projekt megvaldésitasa
{nagyjabél 10-12 honappal) mert nem all
rendelkezésre megfeleld személyzet. Ennek
| oka részben az elégteten munkaerd
| tovibbkepzés.'

IDEALIS: Szamszer(i becslést tartalmaz a lehetséges
hatasrdl és az ok is beazonositdsra kerllt.

Kockazatok értékelése (pontozasa) részfolyamatonként — Kérem, hogy értékelie az
On altal megadott egyes kockazatokat a KKM-ben meghatéarozott kockazati tényez6k
alapjan; az altaluk okozott hatds (pl. a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas,
befolyas) és a bekovetkezési valdszintségik (pl. barmely esemény, tevékenység vagy
tevékenység elmulasztdsa bekdvetkezésének valdszinlsége) alapjan egy 1-t6l 4-ig
terjedd skalan (1: alacsony, 4: magas}!
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Kockazatértékeld lap

Folvamatok A kockazat Hatas Valdszinlseg Bsszesen:
v silya (1-10)* (1-4) (1-4) ‘

Fofolyamat #1 43

1.1, Folyamat #1 32
Kockazat #1 7 4 2 56
Kockazat #2 2 2 1 4
Kockazat #3 6 3 2 36

1.

19, Folyamat #2 54
Kockazat #1 8 3 2 4?2
Kockazat #2 6 3 2 36
Kockazat #3 10 4 3 120
Kockazat #4 3 2 3 18

*Ez az oszlop elhagyhaté.
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11. szamu iratminta — Kockazati térkép
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12. szamu iratminta — Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas
megallapitasa

Ellenéri napok szama

Atlagos e » :
, Létszam dsszesen (Atlagos
Megnevezés munkanapok . ,
ik » (fo} munkanapok szama x
szama/fd e
Létszam)
1. |Brutté munkaidd
2. | Kies8 munkaid6 (3)+{4)+(5)
3. |Fizetett lnnepek
4, |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. |Atlagos betegszabadsag
6. |Netté munkaid§ (rendelkezésre all6 kapacitas): (1)-(2)
7 Bizonyossagi tevékenység - tervezett ellendrzések
" | {pl. 60%)

8. |Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

9. |Tandcsaddi tevekenység (pl. 10%)

10. | Képzés (pl. 10%)

11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+{10)+(11)
13. | Az éves ellendrzési terv végrehajtasahoz szikséges: (6) vs. (12)

Ha a rendelkezésre
allo kapacitds tébb
14. | Tartalékidd mint amennyi a terv
végrehajtasahoz
sziikséges

Ha a terv
Kiils6 szakértdk {specidlis szakértelem) végrehajtasahoz
igénybevétele specidlis szakértelem
sziikséges

15,

Ha a rendelkezesre
allé kapacitds nem
elegendé a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiils6 szolgaltato végrehajtasghoz,

altal) akkor kiilsé
szolgdltato
igénybevételét kell
tervezni

16.
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14. szamu iratminta — Ellen8rzési program

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

ELLENORZES| PROGRAM
<Ellendrzés cime> cimii ellendrzéshez

I. Az ellendrzés szervezésére vonatkozd adatok

Az ellendrzest vegzo szerv vagy
szervezeti egység:

Az ellendGrzés targya és célja:

Ellendrzott szervezet{ek) vagy
szervezeti egység(ek):

Az ellendrzés tipusa:

Ellenorizendd iddszak:

Ellendrzés tervezett idotartama:

Jelentestervezet elkészitésének
hatarideje:

Jelentés véglegesitésének tervezett
hatarideje:

Iddigény {ellenéri munkanapok
szama):

Vizsgalatvezetd: Név/megbizdlevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellenérzésben kdzrem(ikodo belso

soosen g2 _ Név/megbizdlevél szama
ellenérok (és/vagy szakértck): /meg

Név/megbizolevél szama
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15. szamu iratminta — Megbizélevél

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belsé ellendrt/belsé ellenérzési vezetét/vizsgalatvezetst/
szakértét (regisztracidés szdma, szolgdlati igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellen6rzott szervezet
és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -tol - 20xx. ... ho ... nap —ig terjedd idGszakban.
Az ellendrzés célja...

A belsé ellendrzés lefolytataséara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv/a szervezet elsd szamu
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®,

Fent nevezett személy a meghizas targyat illeten informaciét kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo tgyiratba betekinthet, azt a helyszinrél elviheti,
arrol masolatot készithet. A belsd ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizd levelét az ellen8rzétt szerv vagy szervezeti egység vezetdjének.

Az ellendrzés soran a belsé ellendr a vonatkozd jogszabalyok — kiilénds tekintettel az
allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a kdltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél szélé 370/2011. (X1, 31.) Korm. rendeletre —
, 65 a <ellendrzést végz8 szervezet neve> Belsd ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo
irAnymutatasai szerint jar el.

Jelen megbizdlevé! 20xx. ... hé ... nap -ig érvényes.

Jovahagyta:

Név: <belsd ellendrzési vezetd> vagy <koltségvetési szerv
vezetdje®>
Aldiras:

Datum:

Bélyegzo:

3 Ertelemszeriien, attdl fiiggen, hogy tervezett vagy soron kivli ellendrzésrél van-e szé.
6 Belsd ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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16. szama iratminta - Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEG! NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre kijelentem,
hogy a <x/20xx.> iktatdszamu <Ellendrzés cime> ellenérzésben vald részvétel kapcsan a
koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belss ellenérzésérdl sz6l6 370/2011.
(XI1. 31.) Korm. rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott dsszeférhetetlensegi

okok nem dllnak fenn.

................. , 20%x. hd nap.

BB B ERE SRR AR SRR SRS B R R0 PR ERE EEE

Belsd ellendr

| Et&ttiank, mint tanudk elStt:

alairas
<olvashaté név>

allandd lakcim:

személyazonosito igazolvany szama:

alairas
<olvashatd név>

allandd lakcim:

személyazonosité igazolvany szama:
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OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belsd ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatdszamua <Ellenbrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a kéltségvetési
szervek belsd kontrollrendszeréré! és belsd ellenérzésérdl szolé 370/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet 20. §-dnak (1) bekezdésében meghatarozott osszeférhetetlenségi okok az
alabbiak tekintetében all fenn.

A <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének vagy alkalmazottjanak a Polgdri
Torvénykényvrél sz616 2013. évi V. torvény 8:1. §-a szerinti kdzeli hozzatartozoja
vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak id6tartama alatt bizonyossagot ado tevekenységet nem
lathatok el;

<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetdjének munkaltatoi jogkdre
ala tartoztam, igy a fenti datumtol szamitott egy éven belll, {datum)-ig nevezett
szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adod tevékenységet nem
végezhetek;

az ellendrizend6 <szakterillet megnevezése> szakterillettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolédd program
vagy feladat végrehajtasaban mukodtem kozre <datum>-ig, igy a program
<ddtum-i lezdrdsat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvetd egy éven belll,
<datum>-ig nevezett szakterilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot
adé tevékenységet nem végezhetek.

very 20%X. hO nap.

Belso ellendr

El6ttink, mint tanudk elétt:

alairas alairas
<olvashaté név> <olvashato név>
allandd lakcim: allandd lakcim:
személyazonosito igazolvany szama: személyazonosito igazolvany szama:
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17. szamu iratminta — Ertesitd levél
A kéltségvetési szervet érinté ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatdszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérél

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... h6 ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megéllapitdsa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezetjének javaslata alapjan keril sor, soron kivili ellendrzésként’. A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérél szold
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési

kézikényvének vonatkozé elbirdsai szerint jar el. A belsé ellenér megbizolevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgdlatvezetd§ neve> biztam meg
(Elérhetéségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsé ellenér(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenérzott szervezeti egység> részérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon belll tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> drakor keril sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatarsakkal
valé konzultacidt, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges helyiségekbe vald szabad
bejutast.

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

7 Ertelemszer(ien, attol fiigg6en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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Iranyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<Szervezet neve>
<lktatészam:>
FELIEGYZES

<ellendrzést végz6 kodltségvetési szerv vezetGje>
<beosztis> asszony/lr részére

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérdl

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsS ellendrzési egysége neve> 20xx. ... ho ... nap -tél
- 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitdsa, hogy ...

A belsS ellen6rzés lefolytatdasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv
vezet8jének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviilli eliendrzéskéntd. A vizsgdlat sordn az
ellenér a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szola
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellendrzési
kézikényvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsé ellendr megbizdlevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgdlat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
{Elérhetdségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belsé ellendr(tk) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesité levelet egyetértése esetén aldirni sziveskedjen./
Tajékoztatasul mellékelem az értesitd levelet.

(A belsd ellenGrzési vezetd érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizd levelet® egyetértése esetén aldirni
sziveskedjen.)

Keltezes
<belsd ellendrzési vezetd neve és aldirasa>

& Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellengrzésrél van-e s2.
9 Belsé ellendrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdije irja ald a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatval>
<Szervezet neve>
<lktatészam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellendrzés/helyszini ellendrzés megkezdésérd|
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellenérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap -tél
- 20xx. ... hd ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellenérzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az eliendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a kdltségvetési szerv
vezetdjének javasiata alapjan keril sor, soron kivili ellenérzésként®, A vizsgalat soran az
ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. {XIl. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve> Belsd ellenérzési

kéziknyvének vonatkozo eldirdsai szerint jar el. A belsd ellendr megbizélevéllel igazolja
magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezeté neve> biztam meg
{Elérhetdségek felsoroldsa). Az ellendrzéshen részt vesz <belsé ellendr(ok) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellenbrzétt szervezeti egység> részérdl az ellenbrzés koordinalasaval
megbizott személyrél és elérhetdségérdl <x> napon belul tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <datum>-anfén <x> drakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi
dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és lehetévé tenni az illetékes munkatdrsakka!l
valo konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz szilkséges helyiségekbe valo szabad
bejutast.

Keltezés
Tisztelettel:
<belsé ellenfrzési vezetd/vagy kéltségvetési szerv vezets neve, beosztasa>

10 Ertelemszeriien, attol fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellendrzésrél van-e szo.
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18. szamu iratminta — Munkalap (belsé ellendr altal készitett)

Ellendrzés
iktatoszama:

Ellenérzés cime:

Munkalap
referenciaszama:

Ellendrzott tevékenység, folyamat vagy szervezeti egység neve: Datum:
20xx. ho. nap.
Cél: Készitette:
Megallapitas:
Forras és

1. (az adott
ellendrzési
programban
meghatdrozott
feladat,
részfeladat vagy
lépés
megnevezése) —
tetszGlegesen
annyi pont
szurhato be,
amennyit a
feladat
végrehajtdsa
indokoltta tesz.

Azonositott kockazatok:

Osszegzés és kovetkeztetések:

maoddszer leirdsa:

Bizonyitékok listaja:

Referenciaszam:

1.

2.

3.
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Készitette: Alairas:

Datum:

20xx. hé. nap.

Feliilvizsgalta: |Alairas:

Datum:

20xx. ho. nap.

Feliilvizsgalati megjegyzések:
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19. szamu iratminta — Nyomtatvany interju készitéshez

INTERJULAP

Ellendrzés iktatdszama:

Ellendrzés cime:

Ellenérzési program vonatkozé pontja:
Kereszthivatkozas:

Ellendrz6tt szervezet:

Interju alany{ok) neve, beosztasa:

Interju készités datuma:

Interju készités helyszine:

Interju készitd neve:

Az interjun elhangzottak dsszegzése:

Az interju soran kért vagy atadott
dokumentumok felsorolasa:

Interju készitd alairasa:
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20. szamu iratminta — Kérdéssorok

I. Anyagi eroforras- és vagyongazdalkodas ellenérzése

kérdéssor
Belsé szabalyzatok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Vannak-e anyagi eréforras- és/vagy
vagyongazdalkodast szabalyozd belsd szabalyzatok?
Megfeleinek-e a belsé szabalyzatok a bhatélyos
jogszabalyi elGirasoknak?
Van-e a szervezetnek érdemi gazdasagi programja?
Vagyongazdalkodas
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
Milyen jogcimeken tortént novekedés, illetve
csokkenés?

Megtértént-e a valtozasok

= mértékének,

* jranyanak és

= okainak ellenérzése?

Megtortént-e a

= karbantartasi tevékenység,

= felujitas,

s eszkézbeszerzés,

= gépitési beruhazas,

= hérlet és

= vagyonkezelés ellendrzése?

Megtortént-e az eszkdzok

®  &tadasanak,

»  hérbe adasanak,

» lizingbe adasanak,

= koncesszioba adasanak,

= értékesitésének, illetve

= egyéb hasznosulasanak ellenérzése?
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Vagyonnyilvantartas

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. Megfelel6 modon tortént-e az anyagi erdforrds-
gazdalkodas bevételeinek és kiaddsainak
hozzarendelése a szervezet szakfeladat szerinti
tevékenységeihez?
9, Megtortént-e a vagyonhaszndlat dokumentdlasi
rendjének ellendrzése?
10. Van-e kialakitott nyilvantartasi, informatikai rendszer?
11. Ha van nyilvantartasi, informatikai rendszer, az eldsegiti
» aszabalyszerdséget,
= adontések el6készitését, meghozatalat,
» agazdasagossagi, hatékonysagi,
eredményességi kdvetelmények
érvényesitését?
12, Megtértént-e a vagyonnyilvantartas rendszerének
ellenérzése
= pénzlgyi és szamviteli,
= addzasi jogszabalyok elGirasainak valo
megfelelés szempontjabol?
13. Megtortént-e a vagyonjuttatds felhasznalasanak
ellendrzése?
14. A vagyon a rendeltetésének és céljanak megfelelen
kerilt-e
= felhasznalasra,
= gyarapitasra,
= értékesitésre?
Pénzgazdalkodas
Megjegyzés/
'gen | Nem Dokumentum
15. Megtortént-e a kotelezettségvallaldsok rendjének
ellenGrzése?
16. Szabalyszerl volt-e a feladatok delegdlasa?
17. Megtortént-e az anyagi eréforrasok

s elGiranyzat-médositdsi rendjének és

= Jtcsoportositasi rendjének ellendrzése?

Il. Emberi eréforras-gazdalkodas ellenfrzése
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kérdéssor

ey

Létszamtervezés, létszam-elGiranyzat

lgen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum
1. Volt-e kapacitasigény-felmérés?
2. Rendelkezésre all-e az alapito okiratban foglalt
tevékenység végzéséhez szilkséges és elégséges
létszam?
3. Ellendrizték-e a létszamtervezési folyamatot?
4, MegfelelS-e az alkalmazott tervezési modszer?
5. KotelezG-e a létszam-elSirdnyzat?
6. Kotelez6-e a létszamra vonatkozdé  iranyszam
megadasa?
Létszamadatok
£S % Megjegyzés/
Dokumentum
7. Hany f6t foglalkoztatnak a szervezetnél
= teljes munkaid6ben?
= palyakezdé fiatalként?
= gsztdndijasként?
= részmunkaidGében?
= helyettesitésben?
=  prémiumévek program keretéhen?
= tulmunkdban?
= kllonleges foglalkoztatdsi allomanyban?
Munkaltaté ellenérzése
lgen | Nem Megijegyzés/
Dokumentum
8. Ellenérizték-e az elmult évben, hogy a munkaltatonak
van-e elég fedezete a juttatasok kifizetéséhez?
9. Ellendrizték-e  a  nyilvantartdsi  adatszolgéltaté
rendszert?
10. Vizsgaltak-e a kozpontositott illetményszamfejtés
kapcsolatat a Kincstarral?
11. Megfeleléen rendezettek-e a munkaligyi kapcsolatok?
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Létszamvaltozas és hatasai

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
12, Tortént-e  létszamnovekedés/létszamesdkkenés  a
szervezetben az elmult évben?
Ha igen, akkor
= az megfelelt a létszdmtervezésben eldirtaknak?
13. Kulsé tényez6 valtotta-e ki a létszamvdltozast?
14. Belsé tényezd valtotta-e ki a létszamvaltozast?
15. Ha belsd tényezd, akkor az alabbiak voltak-e
" megszlinés?
= atalakitas?
= gazdalkodé szervezetek létrehozasa?
16. A létszamndvekedés/létszamcsokkenés végrehajtasa
soran kerdilt-e sor ellenfrzésre?
17. Volt-e a létszamvaltozasnak hatasa a feladatok
ellatasara?
18. Ellendrizték-e a létszdmkapacitas kihasznaltsagat?
19. Osszhangban van-e a létszamkapacitds az igényekkel?
20, Vizsgaltak-e a gazdasagi szempontok érvényesiilését?
Vezetdi dontések, vezetd beosztasok
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
21. Delegalva vannak-e a létszamra vonatkozd déntések a
vezetdhoz?
22, Szerepel megfelelé létszam megosztasi modszer az
alapité okiratban szereplé szakfeladat felsorolasok
kozott?
23. Vezetdi beosztdsban lévék |étszam-kdvetelménye
megfelel6-e?
24. VezetSi beosztdsban az elGirt képzettségre vonatkozo
kovetelménynek megfelelnek-e?
25. Vezetdi heosztashan az elGirt gyakorlati idd
kdvetelmenynek megfelelnek-e?
26. Teljesilt-e a tovabbképzési kovetelmény?

A rendszeres személyi juttatasok ellenGrzése
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Megjegyzés/

'gen | Nem Dokumentum

27. Megjelenik-e az alapilletmény kiszamitasanal

a vezetdi beosztds?
a képzettség?
egyéb tényezdk?

28. Megtortént-e az illetménnyel kapcsolatos jogszabalyi
valtozasok  atvezetése a személyi juttatdsok
rendszerébe?

29. Van-e lehetdség az illetményrendszerben az
eltéritésre?

30. Van-e korldtja a az eltéritésnek?

31. Tortént-e mintaveételes ellendrzés

az eltérések szabalyozottsdganak vizsgalatara?
az eltérések szabalyossagara?

32. Kotelezé-e az illetménykiegészités?

33. Ellendrizték-e az illetménypotlékokat?

34. Megtervezték-e a kinevezett vezettk vezetdi potiékat?

35. Megtervezték-e megbizott vezetd vezetdi potlékat?

36. Megtervezték-e az egyéb illetménypotiékokat?

37. Mintavételes ellenfirzés modszerével megtortént-e a
kinevezett vezetSk vezetGi potlékanak teljesitésének
ellenérzése?

38. Mintavételes ellendrzés mddszerével megtortént-e a
megbizott vezet6k vezetdi potlékanak teljesitésének
ellendrzése?

39. Ellendrizték-e a  kotelezé  potlékok  eredeti
eldiranyzatonkénti megtervezési kotelezettségét?

A nem rendszeres személyi juttatasok ellendrzése
lgen | Nem Megjegyzés/
Dokumentum

40. Ellendrizték-e a munkahoz kapcsolddo juttatasokat?

41, Ellendrizték-e az érdekeltségi rendszer belsd
szabalyozdasat?

42, Milyen eszkdzokkel 6szténdz a rendszer az alabbiak
kozdl:

jutalom?
céljuttatas?

vezetdi prémium?

kereset kiegészités?
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teljesitmeény-elismerés?

egyéb juttatas?

43. Ellendriztéek-e az egyéb munkavégzéshez kapcsolodo
juttatasokat?
44, Az alabbi juttatasok kézil melyik kotelezé
jutalom?
céljuttatas?
vezetdi prémium?
kereset kiegészités?
teljesitmény elismerés?
egyeb juttatas?
45, Ellendrizték-e a belféldi kikuldetéseket?
a kulfoldi kikildetéseket?
46. Ellendrizték-e a belféldi kikildetés napidijat?
a koifoldi kikiildetés napidijat?
47. Ellendrizték-e a személyhez kapcsolodo
koltségtéritéseket az alabbiak koziil:
utazasi koltségtérités?
ruhazati koltségtérités?
tdulési koltségtérités?
étkezési koltségtérités?
48. Ellendrizték-e az egyéh juttatasok bels6 szabalyozasat?
nyilvantartasat?
elszamolasat?
49, Ellendrizték-e az egyéb nem rendszeres juttatasokat?
az egyéb nem szocialis juttatasokat?
50. Ellendrizték-e a torvényi eldirds és a belsd szabdlyozas

osszhangjat?

Hl. Kdozbeszerzések ellenérzése
kérdéssor

Kozbeszerzési szabalyzat

Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
1. Van-e aktualizalt, a koltségvetési szerv vezetdje altal
kiadmanyozott kozbeszerzési szabalyzat?
2. Megfelel-e a kozbeszerzési szabalyzat a jogszabdlyi

elGirasoknak?

Kézbeszerzési terv
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Megjegyzés/
Igen | Nem Dokumentum
3. Rendelkeznek-e kdzbeszerzési tervvel?
4, A kozbeszerzési terv megfelei-e a jogszabalyi
elGirasoknak?
5. Az Osszeadllitasnal figyelemmel voltak-e a
kotelezettségvallaldssal kapcsolatos szabdlyokra?
Kozbeszerzés becsiilt értéke
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
6. A jogszabalyi el6irdsoknak megfeleléen hataroztak-e
meg a kozbeszerzés becsilt értékét?
7. Elérte-e a kozbheszerzés becsiilt értéke az unios
értékhatart?
Kozbeszerzési eljaras
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
8. A jogszabalyi elGirdsoknak megfelelGen valasztottak
meg a kozbeszerzési eljaras fajtajat?
9. Megfelel-e a kozbeszerzési eljaras folyamata a
jogszabdlyi eldirdsoknak, illetve a kodzbeszerzési
szabalyzat rendelkezéseinek?
10. Eredményes volt-e a kdzbeszerzési eljaras?
Ajanlattevé
Megjegyzés/
lgen | Nem Dokumentum
11. Ajanlattevének mindsil-e a palyazd?
12, Az ajanlattevével szemben fenn allnak-e az ajanlatkéré
altal meghatdrozott kizaré okok?
13. Tamaszkodtak-e az eszkoz- és vagyongazdalkodasi
tervekre?

Kozbeszerzés ellendrzése
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Igen

Nem

Megjegyzés/

Dokumentum
14. Ellendrizték-e korabban a kdzbeszerzéseket? Ha igen,
milyen szervezet és milyen megallapitasokat tettek?
15. Megfelel-e a kdzbeszerzés a kozbeszerzési jogszabalyi

eldirasoknak?
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21. szamu iratminta — Kb6zos jegyzékonyv

<A 370/2011. (Xil. 31.}) Korm. rendelet 40. § {2) bekezdés e} pontjagban az ellendrzés
megdlilapitdsainak bizonyitdsdra felhasznélhaté kilonésen a ké28s jegyz8konyv, amelyet
az alébbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

KOZOS JEGYZOKONYV

Ellendrzést végzo szervezeti egység:
Ellen&rzétt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenléviok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellenérzés cime:

JegyzOkonyv készités datuma:
Jegyz6kdnyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyeéb maodon relevans jogszabalyok, belsé szabdlyzatok stb.):

A jegy26kdnyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa (ha relevans):

Jegyzdkdnyv készitd alairasa: <Belsd ellendr>

EllenGrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje/alkalmazottja aldirasa:
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22. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TEUESSEGI NYILATKOZAT

AlUlITOtL, e e (név, beosztas), biintetdjogi feleldsségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsd ellenér neve> szdmdara
atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az dtadott dokumentumok, adatok és informacidk megbizhato,
teljes kord informaciot tartalmaznak.

Kelt:......., 20xx. ho nap

Az ellendrzott egység vezetdje

223



23. szamu iratminta — Sulyos hianyossag gyanujat rogzitd jegyzékényv

Ellendrzést végzb szervezeti egység:

Ellenérzbtt szervezet/szervezeti
egység(ek):

A jegyz6konyv készitésekor jelenlévik
neve, beosztasa:

Ellenérzés iktatdszama:

Ellenérzés cime:

Jegyzdkonyv készités datuma:

Jegyzbkonyv készités helyszine:

A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb maddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzékdnyvhdz csatolt

dokumentumok felsoroldsa (ha relevans):

Feltételezett felel6s6k megnevezése (ha
megallapithaté a rendelkezésre allo
informaciok alapjin):

Javaslat a megfelel eljarasok
elinditasara:

Jegyz6konyv készitd aldirasa:

<Belsd ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezet§je/alkalmazottja alairasa:

224



24. szamu iratminta — Kisérdlevél ellendrzési jelentéstervezet
megkiildéséhez

Az adott kbltségvetési szervet érinté ellenérzés eseten:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES

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

Targy: Ellenirzési jelentéstervezet egyeztetése

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellenérzési terve Gitemezésének!! és/vagy
az ellenérzési programnak megfelelGen elvégezte az <Ellendrzés cime> cimU ellendrzést,
amelyrél a jelentéstervezetet eziton megkluldém egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elSzetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellendrzés koordinaldsaval bizott meg. Az el6zetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem merilt fel.12

Az ellenérzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan taldlhato vezetdi 6sszefoglald tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon?? belill részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belsg kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XH. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkuildhetik az

11 A felesleges rész torlendd.
12 5 felesleges rész torlends.

13 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatdrozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatdridét is megallapithat, illetve a (4} bekezdés alapjan
soron kiviili ellenérzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a [2) bekezdésben meghatérozottndl révidebb
hataridét is megéllapithat.
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ellen8rzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

A kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz2616 370/2011.
(Xl1l. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyeimét, hogy a
hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén beldl, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megheszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<Név> asszony/ar részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellendrzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve litemezésének!* ésfvagy
az ellendrzési programnak megfelelGen elvégezte az <Elienérzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentéstervezetet ezuton megkildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elGzetesen egyeztettiik <név, beosztds>-val, akit az
ellenérzés koordindldsdaval bizott meg. Az elSzetes egyeztetés sordn érdemi
véleményeltérés nem merult fel.1®

Az ellendrzés fébb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talathatd vezetdi 6sszefoglalo tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételét§l szamitott 8 napon!® belil részemre megkildeni sziveskedjék. A
kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl szolé 370/2011.
{XI. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintettek nem tesznek érdemi
észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyitt - ha a
jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti
egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkildhetik az

14 A felesleges rész torlendd.
15 A felesleges rész torlendd.

16 A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan
soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hataridét is megallapithat.

227



ellen6rzést végzé szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési
hataridén beldl.

A koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz2616 370/2011.
{Xil. 31.} Korm. rendelet 42. § {5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmeét, hogy a
hatdrid8 elmulasztisat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni kell a
hataridén belil, valamint az észrevételek megkuldésével egy idében lehetdsége van a 43.
§ (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés
Tisztelettel:

<belsd ellenérzési vezetd neve,
beosztisa>
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25. szamu iratminta - Valaszlevél az észrevételekre
Az adott kdltségvetési szervet érintd eflendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdészam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/dr részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellen6rzés vonatkozasaban megkildott
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra kerliltek/nem kerultek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

17 amennyiben nem keriltek az észrevételek elfogadasra.
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Iranyitott szervet érintd ellenérzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>

<jktatoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimu ellendrzés vonatkozasdban megkuldott
jelentéstervezetre adott észrevételei elfogaddsra keriltek/nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en.1®

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<helsd ellendrzési vezetd neve,
beosztasa>

1® Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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26. szamu iratminta — Egyeztetd megbeszélés jegyzokonyv

JEGYZOKONYV

Ellenérzést végzd szervezeti

egység:
Ellendrzott szervezet/szervezeti
egység(ek):
<Bkr. 43. § (2) bekezdése alapjin 0z egyeztetd
megbeszélésen részt vesz a vizsgdlatvezetd, az ellendrzést
végz6 belsé ellendrik, az ellenérzést végzd szerv belsd
A jegyz0konyv készitésekor eflendrzési vezetdje, az ellenbrzott szerv, illetve szervezeti
jelenlévék neve, beosztdsa: egység vezetdje, irdnyitott szervnél végzett ellenérzés

esetén annak belsé ellendrzési vezetdje, valamint a
vizsgdlatban érintett egységek vezetdi és sziikség szerint
mads olyan személy, akinek meghivdsa a vizsgdlat tdrgya
vagy megdllapitdsai miatt indokolt>

Ellendrzés iktatészama:
Ellen&rzés cime:

Jegyzékonyv készités datuma:
Jegyzdkonyv készités helyszine:
A megbeszélésen elhangzottak:

A megbeszélés kdvetfen fennmaradt nem maradt®? fenn vitas kérdés.

Ha maradt fenn vitas kérdés, akkor be kell mutatni az ellendrzottek allaspontjat:

<Vitds kérdés fennmaraddsa esetén szikséges, hogy felek
A jegyz6konyvhoz csatolt dliaspontja a vonatkozé dokumentumokkal, adatokkal ald legyen

dokumentumok felsorolasa témasztva>
(ha relevans):

Jelenlévék alairasa:

19 A megfelel aldhizandé.
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27. szamu iratminta - Kisérélevél lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez
A kdltségvetési szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatdszam:>

FELIEGYZES

e

<ellendrzést végzé koltségvetési szerv vezetdje>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellenbrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimdi ellenérzést, amelyrél
az egyeztetett, lezdrt ellendrzési jelentést ezdton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelGen a jelentés megkildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés{eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellenfrzési vezetd neve és aldirasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelGen a belsé ellenérzés elvégezte az <Eliendrzés cime> cim{i ellendrzést, amelyrél

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezdton megkildém.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>%° napon belill készitse
el és kiildje meg részemre és a belsé ellenérzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az irdnyado.

Keltezés

<kbltségvetési szerv vezetd neve és aldirdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

20 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetbje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridt is megéllapithat.
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Irdnyitott szervnél végzett ellenérzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

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

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv itemezésének és az ellendrzési programnak
megfeleléen a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimli ellendrzést, amelyrdl
az egyeztetett, lezart ellenérzési jelentést eziton megkildém.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfeleléen a jelentés megkiildésre keriljon az érintettek <érintettek felsoroldsa>
részére, és ezzel egyidejlileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<helsd ellenérzési vezetd neve és aladirdsa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatval>
<szervezet neve>
<jktatdszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztis>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Tajékoztatom, hogy az éves ellenérzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelel6en a belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> ciml ellendrzést, amelyrdl

az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezdton megkuldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>2! napon belil készitse
el és kuldje meg Nekem és a belsé ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az iranyado.
Keltezés
Tisztelettel:
< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

21 |ndokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.
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28. szamu iratminta - Ellen&rzési jelentés/tervezet

<szervezet neve>
<iktatdszam:>
<ellendrzés azonositd szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimdi vizsgalathoz

<Keltezés>
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./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellen6rzést végzo szervezet:

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

Ellenérzott szervezet(ek)/szervezeti
egység(ek):

Az ellenérzés tipusa:

Az ellendrzés targya:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
Vonatkozo jogi hattér: és belsd ellendrzésérél szolé 370/2011. (X1l. 31.)
Korm. rendelet

Alkalmazott ellenérzési modszerek és
eljarasok:

Ellenorzott idészak:

Ellendrzés kezdete és vége:

A helyszini ellenérzés kezdete és
vége:

IdGigény (ellenéri munkanapok
szama);

Vizsgalatvezetd: Név/megbizolevél szama

Név/megbizdlevél szama

Az ellendrzésben kozrem(ikodott

v o Név/meghizdlevél szdma
beisd ellenarok: fmeg

Név/megbizélevél szama

Név/szervezet vagy szervezeti egyseég/
idGintervallum

Az ellendrzott idoszakban Név/szervezet vagy szervezeti egység/
hivatalban lévé vezetdk: idéintervallum

Név/szervezet vagy szervezeti egység/
iddintervallum
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n./
VEZETOI OSSZEFOGLALOD

A vizsgalat soran felmertiik és értékeltiik <EHendrzés targya és terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta altal biztositott
ellenérzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gyGz6dve arrél, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kdvetkezék:

A megallapitasok és a javaslatok részletes leirdsa az ellenGrzési jelentés tovabbi részében
talalhaté.

Az ellen6rzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrél késziilt
jegyz6konyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kdvetben esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése).?

Az ellenérzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrél, illetve folyamatokrol
Osszességében?®:

23 Abban az esetben, ha volt egyeztetd megbeszélés,

24 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi Gsszefoglaldjaban az ellenfrzés eredmeényét és
a feltart hianyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.
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./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellenérzési jelentés ezen fejezete szolgdl az ellenérzési ténydllds részletes
ismertetésére, amelvben be kell mutatni az eflenérzés sordn tett megdllapitdsokat,
kévetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, o feltart
kockazatokat, valamint az ezeket alatdmaszto ellendrzési bizonyitékok felsoroldsat. Ki kell
fejteni a feltart hidnyossagok ok-okozati dsszefliggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megdllapitdsok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellendréknek
ajanidsokat, javasiatokat kell megfogaimazniuk a feltart hidnyossdgok, gyengeségek
kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb mikédésre. A
javaslatok kapcsan jeldini sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg
mdar oz ellenGrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellenérzési jelentésben a pozitiv ellenérzési megdflapitdsokat is régziteni kell.

A , Részletes megdlilapitdsok”-nak az adott ellendrzésre vonatkozé ellenérzési program
felépitését célszerii kbvetnie. Azon megdllapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belsé
ellendrzés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,,F6bb megadllapitdsok és javaslatok” einevezésii tablazataban.>

Zaradék

a belsé6 ellendrzési jelentés elfogadasarol, atvételérd!

Keltezés:
Alairas:
Név: <belsd ellendr>
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29. szamu iratminta — Intézkedési terv elfogadasa
Az adott kdltségvetési szervet érinté ellenbrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatészam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Intézkedési terv elfogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <EllenGrzés cime> c¢cimi ellendrzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhany mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szamitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkiildeni.?®

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetlje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasarol az intézkedési tervben meghatarozott legutolsd hataridé lejartat kdvetd
8 napon beliil irdsban_beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egylttal tdjékoztatasul megkiidi a belsé ellenfrzési vezetdje részére is. A
beszdmold tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirdsat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridg, illetve feladat
mddositasi kéretmet.

A 45. § (5) bekezdése lehetGséget biztosit arra, hogy az ellendrz6tt szervezeti egység
vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott egyes feladatok végrehajtasara, legfeljebb
egy alkalommal — a hataridd lejartat megel6z6en — hataridd, illetve feladat modositast
kérhet a koltségvetési szerv vezetGjétsl. A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a
koltségvetési szerv vezetbje — a belsé ellendrzési vezetd véleményének kikérésével —
dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott szervezeti egység vezetdjét és a belsd ellendrzési
vezetbt is.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve>

% Amennyiben nem keriilt elfogadasra.
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Irdnyitott szervet érintd ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<jktatoszam:>

FELIEGYZES

<koltségvetési szerv vezetd> asszony/ur részére

Targy: Intézkedési terv eifogadasa/nem elfogadasa

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimli ellenérzés vonatkozésaban a <ellendrzott
szervezet neve> altal megkildétt intézkedési terv elfogadasat javaslom/nem javaslom.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>.%®

Kérem, hogy egyetértése esetén a mellékelt levelet aldirni sziveskedjen.

Keltezés

<belsé ellendrzési vezetd neve>

B Amennyiben nem keril elfogadasra.
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<szervezet neve>
<jktatészam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Intézkedési terv elifogadasa/nem elfogadasa

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellenérzés cime> cimi ellenérzés vonatkozasaban megkildott
intézkedési tervet elfogadom/nem fogadom el.

Az el nem fogadas indoka: <néhdny mondatban kifejtve>. Kérem, hogy a mddositott
intézkedési tervet a kézhezvételtd szdmitott <8 napon beliil> sziveskedjék megkildeni.?’

Felhivom szives figyelmét, hogy a Bkr. 46. § (1) bekezdése értelmében az ellendrzott
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasardl az intézkedési tervben meghatarozott legutolsé hataridd lejartat kvetd
8 napon_beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, és ezen
beszamolot egyuttal tajékoztatasul megklldi a belsd ellenérzési vezetSje részére is. A
beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések rovid leirasat, a végre nem hajtott
intézkedések okat és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjan a hataridd, illetve feladat
médositasi kérelmet. A 45. § (S) bekezdése lehet&séget biztosit arra, hogy az ellendrzétt
szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok
végrehajtasara, legfeljebb egy alkalommal - a hataridé lejartat megel6zéen — hataridd,
illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétdl. A kérelem
elfogaddsardl vagy elutasitdsardl a kéltségvetési szerv vezetdje — a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellenérzott szervezeti
egység vezetdjét és a belsd ellendrzési vezetdt is.

Keltezés
Tisztelettel:

<kéltségvetési szerv vezetd neve>

7 Amennyiben nem keriilt elfogadésra.
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31. szamu iratminta — Tajékoztato Intézkedési terv és beszamolé
készitéséhez

Tisztelt (Cimzett)!

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzéseérdl szélé 370/2011.
(X11.31.) Kormanyrendelet /Bkr./ 45, § (1) szerint az intézkedési terv elkészitéséént,
végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrdl t6rténé beszamolasért az ellenérzott szerv
vezetdje a felelds.

Az intézkedési tervet a lezart ellenérzesi jelentés kézhezvételétdl szamitott 8 napon belll kell
elkésziteni és megkuldeni a belsé ellendrzést végzd szerv vezetbje részére.

Tovabha a Bkr. 46. § (1) bekezdése szerint, az ellendrzétt szervezeti egység vezetdje az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarél az intézkedési tervben
meghatarozott legutolso hatdridd lejaratat kdvetd 8 napon belil irasbeli beszamolasi
kotelezettség terheli a belsé ellendrzési vezetd felé.

Az intézkedési terv dsszeallitasahoz es a beszamolasi kotelezettség teljesitésének
egyszer(isitéséhez csatoltan killddm a nyilvantartasi tablazatot, amely a kdvetkezd 3 részre
tagolodik:

I.  Azonosito adatok - A belsd ellenérzési jelentés szerinti javaslatok.
Il.  Intézkedési terv - Az ellenérzétt szervezet altal tett intézkedések, hataridék és
felelosdk megjelblése.
lll.  Beszamold - Az intézkedési terv szerinti intézkedések vegrehajtasanak révid leirasa,
végre nem hajtott intézkedések oka.

A lezart ellendrzési jelentés alapjan a tablazat elsd része kitoltdtt, a Il. résszel kiegészitve,
mint intézkedési tervet kérem visszakldeni.

A beszamolasi kételezettség teljesitéséhez javaslom a nyilvantartas teliesen kitéhott
formaban térténd megklldését, az intézkedési tervben vallalt hataridé lejaratat kévetd 8
napen belil.

Tisztelettel:

belsd ellendrzési vezetd

Intézkedési terv €s beszamolas

Iktatdszam: ddum;

Ellenérzétt
szerv, illetve
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szervezeti egység
megnevezése:
|
Ellenorzitt szerv tolti ki és
megkiildi a jelentés
kézhezvételétol szamitott 8 napon
beliil (Bkr. 45.§ (3) bek.)
L :
| | 1 !
I 2. 3. 4. 5. 6. 75 8.
| |
Az |
intézked | Az
A ést intéz
A |.2* | tartalm | kedé
javas mt?k azd s Az
L lat | ©96¢ |intézked | felels | intézked
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32. szamu iratminta — Ellen&rzési lista a kockazatelemzés folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Kontrollkdrnyezet vizsgalata megtortént?

= 4ttekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleées
vdltozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

=  megvizsgalta a belsé kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatdbrat? i

* az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatdlyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozo miikadési kézikdnyveket, belsé ’
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kbzremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztilyoztak azok
relativ jelent&ségének megfelelGen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A belsé ellenGrzési vezet6 iranyitotta a kockazatelemzést?

A belso ellendrok részt vettek a kockazatelemzésben?

Folyamatok megértését eldmozditottak?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkbrnyezet vizsgalata megtortént?

= 3ttekintette a kiilsé kontrollkGrnyezetet és annak esetleges
valtozasait {pl.: jogszabalyi valtozasok)?

*  megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,

»suy

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellenGrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozoé miikddési kézikdnyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fékusz kialakitdsa megtértént a szerv vezetése
kozremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

= 3 folyamat céljat, targydt azonositottak?

» acél elérése szempontjabdl fontos tényezdket
azonositottak?

= afolyamat fontossagat értékelték?

» afolyamat altalanos jellemzését elvégeztek?
o kezdete, vége,
o inputjai és outputjai,
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(igen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgdlata megtortént?

s attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozésait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgdlta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti viltozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hianyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzirendeite a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kiltségvetési szerv célkitlizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd mikodési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Bels6 ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézremiikédésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentGségének megfeleléen?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

o valtozasai,
o IT hatdsa a folyamatra,
o egyes részfolyamatai;

= kulcsfontossagu teljesitménymutatdkat figyelembe vették?

»  kulcsfontossagu teljesitménymutatok kilsé- belsd
dsszehasonlitasat (benchmarking) elvégezték?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(Ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

s attekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges viltozasait (pl.: szervezeti valtozésok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

* az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelés
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kdltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatélyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikédési kézikdnyveket, belsd
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsé ellendrzési fokusz kialakitdsa megtortént a szerv vezetése
kézremiikddésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentdségének megfelelden?

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

» afenti lépéseket a folyamatgazdakkal lefolytatott interjuk
keretében hajtottak végre?

Kockazatok azonositasat elvégezték?

* meghatdroztik a kockazat okat, bekovetkezésének
valészinlGségét?

* meghatéroztak a kockazat {negativ) hatdsat?

» meghataroztdk az egyes kockazati elemek sulyat?
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgilata megtdrtént?

» attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozdsok)?

= megvizsgélta a belsé kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

* ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

*  az egyes érintett folyamatokhoz hozzarendelte a felelGs
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,

r _sraz

stratégiajat?

Megismerte a kibltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozd miikddési kézikonyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Bels& ellenérzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremiikidésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentéségének megfeleléen?

Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

* 3 kockdazatok dsszesitett értékelését (valdszindiség — hatas —
suly) elvégezték?

» acélkitiizések megvalositasat akadalyozd tényezdket
felderitették?

» akockazatokat hordozd folyamatokat rangsoroltak?

Fébb ellenérzési pontok azonositasa megtortént?

= afébb ellendrzési pontokat szamba vették?
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Belsd ellendrzési folyamat |épései

Megvalosult

{lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrolikérnyezet vizsgalata megtortént?

» Attekintette a kiilsé kontrollkdrnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

* megvizsgalta a belsd kontrollkdrnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

= ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

» az egyes érintett folyamatokhoz hozzdrendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a kdltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a kéltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikodési kézikonyveket, belso
szabdlyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitasa megtortént a szerv vezetése
kézremdikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelent&ségének megfeleléen?

Belsd ellendrzési folyamat 1épései

Megvalosult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

s afébb ellendrzési pontokat dokumentaltak?

A folyamatok teljes kord, 6sszesitett kockazati értékelését
elkészitették {pl. kockdzati térkép elkészitése)?

A kockdzatelemzés eredményét megvitattak a koltségvetési szerv
vezetéséve|?

A kockazatelemzés eredményét megvitattdk a folyamatok
mukodtetéséért felelés munkatarsakkal?
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Megvaldsult

Belsd ellendrzési folyamat 1épései {ilgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

Kontrollkérnyezet vizsgalata megtortént?

s 4ttekintette a kiilsé kontrollkérnyezetet és annak esetleges
valtozasait (pl.: jogszabalyi valtozasok)?

*  megvizsgdlta a belsd kontrollkérnyezetet és annak
esetleges valtozasait (pl.: szervezeti valtozasok)?

Azonositotta az érintett folyamatokat?

» ha nincs vagy hidnyos, akkor készitett naprakész
folyamatlistat/ folyamatabrat?

= az egyes érintett folyamatokhoz hozzérendelte a felelds
folyamatgazdakat?

Megszerezte és értelmezte a koltségvetési szerv célkitiizéseit,
stratégiajat?

Megismerte a koltségvetési szerv vezetésének elvarasait?

Megszerezte és értelmezte az ellendrzési nyomvonal hatalyos
példanyat?

Megszerezte a vonatkozé miikddési kézikdnyveket, belsé
szabalyzatokat, utasitasokat?

Belsd ellendrzési fokusz kialakitisa megtértént a szerv vezetése
kbézremiikodésével?

A kritikus/fontos folyamatokat azonositottak?

A kritikus/fontos folyamatokat elemezték és osztalyoztak azok
relativ jelentiségének megfelelGen?

Megvalosult

Belsé ellendrzési folyamat lépései (lgen/Nem/Nem
értelmezhetd

A kockazatelemzés eredményét illetéen konszenzus alakult ki a szerv
vezetése és a belsd ellenGrzés kozott?

 Mindségbiztositast végezte: ; Feliilvizsgalta:
Datum: | Datum: |

| <belsd ellendr> <belsé ellendrzési vezets>
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— Ellendrzési lista a belsé ellenérzés tervezésének folyamatos

mindségbiztositasahoz

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Stratégiai ellendrzési terv elkészitése

A bels8 ellenérzési vezet készitette a stratégiai tervet?

A stratégiai ellendrzési terv elkészitésébe bevontdak a belsd
ellenéroket is?

A stratégiai ellendrzési terv egyeztetésre keriilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

A stratégiai ellenérzési terv jovahagydja a koltségvetési szerv
vezetGje?

A stratégiai ellenérzési terv aktualizalt (a sziikséges modositasokat
tartalmazza)?

A stratégiai ellendrzési terv kockazatelemzés eredményein alapul?

A terv 4 éves iddszakot fed le?

Tartalmazza-e a stratégiai ellendrzési terv az alabbiakat?
»  hosszu tava célkitlizések, stratégiai célok,
= a belsé kontrollrendszer altalanos értékelése,
s  kockazati tényezdk és értékelésik,
= belsd ellen6rzési fejlesztési és képzési terv,
s sziikséges erdforrdsok felmérése (létszam, képzettség,
targyi feltételek stb.),
= ellendrzési prioritasok, ellendrzési gyakorisag

Eves ellendrzési terv elkészitése

A belso ellendrzési vezetd készitette a tervet?

Az éves ellendrzési terv elkészitésébe bevontak a belsd ellendriket
is?

Az éves ellendrzési terv egyeztetésre kerilt a koltségvetési szerv
vezetésével?

Az éves ellendrzési terv jévahagydja a koltségvetési szerv vezetbje?

Az éves ellenérzési terv dsszhangban all a stratégiai ellendrzési
tervvel?

Tartalmazza-e az éves ellendrzési terv az alabbiakat?
* amegalapozé elemzések és kockazatelemzés dsszefoglald
leirasa,
* atervezett ellendrzések targya,
= atervezett ellenérzések célja,
s azellendrizendé idészak,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

= arendelkezésre allo és szikséges ellendri kapacitds
meghatarozdsa,

= az ellendrzések tipusa,

= az ellenfrzések tervezett Uitemezése,

» az ellendrzott szervek, szervezeti egységek megnevezése,

= tandcsado tevékenységre tervezett kapacitds,

= soron kivili ellendrzésekre tervezett kapacitas,

s képzésekre tervezett kapacitds,

= ggyéb tevékenységek.

A vizsgalati idopontok tervezésénél a kockdzatelemzés soran
megailapitott magasabb kockazati faktord terileteket soroltdak a
kdzelebbi idépontokra?

Mindségbiztositast végezte: 8| Feliilvizsgalta:
Datum: Datum:

<belsd ellendr> <belsd ellenérzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellendrzésre valo felkésziilés folyamatos mindségbiztositdsahoz

Ellen6rzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Bels§ ellendrzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A rendelkezésre allé hattér informaciok Gsszegyiijtése

Rendelkezésre allnak-e elSzetes anyagok az ellendrizni  kivant
folyamathoz, szervezeti egységhez, tevékenységhez kapcsolodoan?

A rendelkezésre allo anyagok feliilvizsgélatat a vizsgdlatvezeté/bels6
ellendrzési vezetd irdnyitotta?

Az ellenérizni  kivant  folyamathoz, szervezeti  egységhez,
tevékenységhez kapcsolodé és rendelkezésre allé anyagok forrdsaik
szerint kapcsolddnak-e az aldbbiakhoz?
s kockazatelemzés és ellendrzés tervezés soran azonositott
kockazatok és célok,
» vonatkozd belsé szabalyzatok,
= vonatkozd rendeletek, torvények, utmutatok,
= elkészitett eltendrzési nyomvonalak,
= miikodési kézikonyvek és mas irott eljarasrendek,
e korabbi évek ellendrzési dokumentumai,
= kilsé ellen8rok, mas szervezet altal végzett belsé ellendrzések
ellendrzési jelentései {(europai szamvevdszék, eurdopai bizottsag
ellendrei, Allami Szamvevészék, KEHI, EUTAF, Kincstar stb.)

Ha a fenti anyagok csak részben wvagy egyaltaldan nem alltak
rendelkezésre, jelezte-e a vizsgalatvezetd/belss ellendrzési vezetd ezt a
tényt a felettesének a vizsgalat megkezdése el6tt?

A vizsgalat megkezdése elStt a jelzett hianyossagok potlasra keriiltek?

Célkitlizések pontositasa a vizsgalat megkezdése elott

Az ellendrzési célkitlizést meghataroztik-e?

Aktudlis-e a vonatkozd6 ellendrzési célkitlizés?

Az ellendrzési célkitlizést megfelel6en jovéhagytak-e (éves ellendrzési
tervben)?

A vizsgalat megkezdése el6tt a vizsgalatvezetd — az ellendrzési
programban — pontositotta-e az ellendrzési célkitlizést — ha annak
pontositasa sziikseges?

258




Belsd ellenérzési folyamat lépései

Megvaldsult

(lgen/Nem/Nem
értelmezhetd)

A pontositast a vizsgadlatvezet6 a belsé ellendrzés vezetdjének
jovahagyasaval véglegesitette?

Ezen belll a pontositds — sziikség szerint — kiterjedt-e a kovetkezdkre:
®  vizsgalati terilet,
®  vizsgalati id6szak,
» vizsgélati modszer,
® avizsgalat targya?

Az ellenérzés pontositasa soran figyelembe vették-e a rendelkezésre
allé:

»  szervezeti és folyamatokra vonatkozo ismereteket,

» hattér informacidkat?

Az ellendrzés tdrgyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e a
kovetkezbket:

= vonatkozo rendszerek,

v vonatkozo egyéb nyilvantartasok,

= érintett alkalmazotti és vezetdi kor,

= atevékenységhez kapcsolodé fizikai vagyontargyak?

Az ellenérzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
kontrollok megfelel6ségérél megalapozott véleményt kell majd
nyujtani?

Az ellen8rzés targyanak meghatarozasanal figyelembe vették-e, hogy a
jévébeni megalapozott véleményt megfelel bizonyitékokkal kell majd
aldtamasztani?

Az eréforrasok meghatarozasa

A vizsgdlat megkezdése elétt, a pontositott célkitlizések ismeretében
attekintésre kerilt-e a betervezett emberi eréforras-igény?

Az 4ttekintést a belsd ellendrzés vezetdje végezte?

Az Aattekintés a résztvevd ellendérék szamanak és szikséges
kompetencidjanak végleges meghatarozasa soran figyelembe vették-e
az alabbi szempontokat:

= 3z ellendrzés tipusa,

* azellendrzés komplexitasa,

» azellendrik meglevo szakmai tapasztalata,

®  az ellendrok meglevo szervezeti tapasztalata,

= 3z ellenfrok specialis szakmai hozzdértése,

* arendelkezésre allo idokeret?
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A részletes ellendrzési program elkészitése

Késziilt-e részletes ellendrzési program a vizsgalathoz kapcsoléddan?

A részletes ellendrzési programot a megbizott vizsgalatvezetd
készitette?
* ha nem, megfeleléen delegaltak-e a feladatot?
* adelegalt személy megfelelé kompetencidval és szakmai
tapasztalattal rendelkezik az ellen&rzési program
kidolgozasahoz?

Az ellendrzési program elkészitésénél figyelemmel voltak-e az
alabbiakra:
= az ellendrzétt szerv, egység mikodésérdl, gazdalkodasarol
rendelkezésre allé informaciok,
» azellengrzés targya, feladatai,
= az ellenérzés célja,
= az ellengrzott szerv, egységnél lefolytatott korabbi
ellendrzések tapasztalatai,
= az adott ellendrzés lefolytatasahoz sziikséges szakértelem és
kapacitas,
= aszukséges id6 és Utemezés,
= esetleges osszeférhetetlenség az ellendr és az ellendrzétt
szervezet, egység vezetdi és alkalmazottai kdzott,
»  az ellenérzés céljainak eléréséhez szikséges tesztelési
célteriiletek, a tesztelés mértéke, jellege és hatokore?

A kidolgozott ellenérzési program tartalmazza-e az alabbiakat:

s az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység
megnevezését;

» 3z ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezéseét;

= 3z ellendrzés tipusat;

= azellendrzés targyat és céljat;

5 az ellendrizendd iddszakot;

» az ellendrzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének
hataridejét;

= az ellengrok, szakértSk, valamint a vizsgalatvezetd
megnevezését, megbizdlevelik szamat, a feladatmegosztast;

s az ellenérzés részletes feladatait és az alkalmazott
maodszereket;

w  a kiallitas keltét;

® abelsé ellendrzési vezetd alairdsat.
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Adminisztrativ felkésziilés

Rendelkeznek-e a belsd ellendrék és a vizsgalatvezetd
megbhizdleveéllel?

A megbizdlevél elkészitésénél figyelemmel voltak-e az atabbiakra:
s szabvany megbizdlevél-minta hasznalata,
= abelsd ellendrzés vezetdje irta ala?
= ha a belsd ellenérzési vezet§ is részt vesz a vizsgalatban,
megbizdlevelét a koltségvetési szerv vezetbje irta ala?

A megbizdlevél tartalmazza:

= az ellendr nevét, regisztracids szamat, szolgalati
igazolvanyanak, illetve - ha szolgalati igazolvannyal nem
rendelkezik - a személyazonosité igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

s azellendrzétt szery, illetve szervezeti egység megnevezését;

» az ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység esetén;

= azellendrzés targyat és céljat;

v azellenérzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb
felhatalmazasra torténd hivatkozast;

» a megbizolevél érvényességi idejét;

o 3 kidllitas keltét;

= akiallitasra jogosult aldirdsédt, bélyegzélenyomatat.

Az ellenrz6tt szerv vezetésének értesitése megtortént-e a megfeleld
médon?
» hogyan tortént? szoban vagy irasban?
» a helyszini vizsgélat el6tt 3 munkanappal, kivéve, ha az
meghidsithatja az ellendrzés eredményes lefolytatasat;
= avizsgalatrél nydjtott tajékoztatas kiterjedt az ellendrzés
céljara, formajara, hivatkozott jogszabalyokra, ill. az ellencrzés
varhaté idGtartamara;
s készilt értesitdlevél elektronikus vagy frott formaban? az
értesitélevél altal tartalmazott adatok a valésagnak
megfelelGek?

Vezetnek-e munkanap elszamolast az ellendrok?

Egységes szerkezetben térténik a munkanapok elszamolasa? Ezen
belil:
» |étezik-e egységes formatum?
= amunkanap elszamolas az egységes elveknek megfelelGen
torténik?
® amunkanap elszamolas teljes korlisége biztositott?
* amunkanap elszamolasok kellGen részletezettek ahhoz, hogy a
tervezéshez a kesGbbiekben felhaszndlhatéva véljanak?
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Ha nem egységes szerkezetben torténik a munkanap-elszamolas,
biztositott-e az adatok kell6 mélységii rendelkezésre allasa a késébbi
Osszegzésre, elemzésre, tervezésre, igazolasokra vonatkozéan?

Az elszamol3ds az eredetileg tervezett idével sszevethet§?

Mindségbiztositast végezte:

Datum:

Felillvizsgalta:
Datum:

<helsd ellenér>

<belsd ellendrzési vezetd>
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Ellenérzési lista az ellendrzés végrehajtasanak folyamatos mindségbiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellen6rzés kezdete:

Ellen6rzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenérzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

A helyszini munka altalanos elemei

Kiterjedt-e a munkavégzés az alabbi tartalmi elemekre?

= afolyamatok és tevékenységek megértésének megerdsitése a
folyamatgazddkkal folytatott interjuk, és a folyamatok személyes
végigkovetése alapjan tortént?

» a kockazatok és alkalmazott kontrollok megértésének
megerdsitését interjuk segitették?

= azinterjuk alapjan azonositott tovabbi kockdzatokat felmérték?

® a kontrollokat tesztelték?

= elemezték a kontrollok kapcsolodasat a kockazatokhoz?

= felmérték a kontrolloknak a kockazatok megelézésére, feltarasara
és csokkentésére vonatkozd hatékonysagat?

s az ellendrzési célkitiizéshez kapcsolodd megbizhato
bizonyitékokat beszerezték?

= az ellendrzott vezetSkkel folytatottak megheszéléseket az
ellendrzés targydban?

Ha a munkavégzés részben vagy egészben nem terjedt ki a fenti tartalmi
elemekre, alkalmaztak-e helyettesité megoldast a szilkséges informacidk
biztositasara?

Az alkalmazott tartalmi elemek tekintetében volt-e eltérés a jovahagyott
ellenérzési tervben és/vagy az ellendrzési programban megallapitott
mdodszertanhoz képest?

A tervezettdl eltéré megkodzelitést a vizsgalatvezetd egyeztette-e a belsé
ellendrzési vezetdvel?

Ellendérzési munkalapok

Az ellendrzési munkalapok megfelelnek-e az alabbi tartalmi
kovetelményeknek:

= egyértelmiien tanusitjak az elvégzett munka jellegét,

s egyértelmien tanusitjak az elvégzett munka hatokorét,
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

*  egyértelmiien tandsitjdk a lefolytatott eljarasokat,

= ggyértelmiien tandsitjak az elvégzett teszteket,

= egyértelmien tartalmazzak a levont kévetkeztetéseket,

= tartalmazza az ellendrzési program vonatkozo |épésire vald
utalast,

3 levont kovetkeztetések és az ellen&rzési célkitlizés targya
kapcsolatban vannak,

= alevont kovetkeztetésekhez — ha szikséges — megfeleld
javaslatok tartoznak?

Ezen felll az ellenérzési munkalapok rendszerezése, formatuma megfelel-
e az alabbi dokumentécids sziikségleteknek:
= dokumentalja a munkaprogram elkésziiltét,
= dokumentalja a kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését,
s  dokumentalja az ellendrzési munka felilvizsgalatat,
»  dokumentalja az ellenér és az ellendrzott teriilet
kommunikacidjat,
= dokumentilja az ellenGrzések nyomon kovetését,
utéellendrzéseét?

Ellendri munkalapok

Az ellendrdk altal elkészitett munkalapok tartalmazzdk-e az alabbi
elemeket:

= fejléc,

s 57amMOzas,

» ellendrzési lépés célja,

® a megszerzett informacio forrasa,

= hizonyitékok listdja,

= |ezérassal kapcsolatosan az ellendr aldirdsa, datum,

»  felilvizsgalattal kapcsolatosan a felilvizsgalé aldirdsa, datum?

Iktatasi kdvetelmények

Alkalmaz-e a szervezet a folyamatban lévo ellendrzésekre ellendrzési
mappakat és/vagy egyéb elektronikus nyilvantartast, melynek szerepe,
hogy az adott ellendrzésekhez tartozé dokumentaciét meghatarozott
elrendezésben tartalmazza?

Munkalapok feliilvizsgalata

A vezetdi fellilvizsgalat a munkalapokon szereplé aldirasbol és datumbal
megallapithato?
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Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalodsult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd

A feliilvizsgalat sordn megtett felllvizsgaloi észrevételeket a vizsgalatot
folytatd ellendrok kivétel nélkil megvalaszoltak?

Hozzaférés az ellendrzési iratokhoz

Az ellenfrzési dokumentumokba valé betekintés irdsos hozzaférési
kérelemmel szabalyozott?

Az irdsos hozzaférési kérelmek a belsé ellendrzés vezetdjéhez vannak
intézve?

Az irdsos hozzaférési kérelmek lehetévé teszik, hogy a kérelmezd
szervezeti hovatartozasa felismerhetd legyen?

Ha az ellenérzési szervezeten és az ellenérzott szervezeten kivili féltdl
érkezik kérelem, az ellenGrzétt szervezet vezet@je is jovdahagyo?

Az ellenSrzési munkalapok fizikai taroldsanak helye, korilményei
biztonsagosnak és védettnek nevezhetdek?

Kontrollok értékelése

Az ellenérék a kontrollok vizsgalatakor végzett értékelése az alabbi
szempontokat figyelemmel kisérte-e:

s kontrollok teljes kérd beazonositasa,

" 3 kontrolloknak kézvetleniil a kockdzatokhoz kapcsoldsa,

» 3 kontrollok jellemz&inek (automatikus, manualis) felmérése,

= felmérni, hogy az ellenérzési pont, vagy folyamat a kockazatot
hatékonyan csékkenti-e, ha ez az egyetien kontroll, amire
témaszkodni lehet,

s felmérni, hogy az ellendrzési pont, vagy folyamat a kockazatot
csak akkor csokkenti hatékonyan, ha mas kontrollokkal egyutt
miikodik,

= a kontrollok hatékonysagat névelé kapcsolt folyamatok feltarasa?

Tesztelés

Az ellenérzési program részeként szerepld tesztelési terv fellvizsgalatra
és szlikség szerint madositasra kerult-e a folyamatok attekintése utan, a
tesztelés megkezdése el6tt?

A tesztelés a meghatarozott kontrollokra iranyult?

A tesztelés sordn az ellenér vizsgalta-e, hogy a meglevé kontrollok a
tervezettnek és szandékoltnak megfelelGen mikddnek?

A tesztelés soran az ellendr azonositotta-e az adott kontrollért felel&s
személyt?

A tesztelés sordn az ellendr egyeztetett-e az 6sszes eltérés, nyitott kérdés,
egyéb kifogds tekintetében az adott kontrollért felelds személlyel?

Teljességi nyilatkozat
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Belsd ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/Nem/
Nem
értelmezhetd)

Kértek-e az ellendrok az ellendirzés sordn az ellendrzott szerv, ill. szervezeti
egyseg vezetGjétdl teljességi nyilatkozatot — ha arra szukség volt?

Megkaptak-e az ellenérok az ellenbrzés soran az ellendrzétt szerv, ill.
szervezeti egység vezetdjétdl a kért teljességi nyilatkozatot?

A kapott teljességi nyilatkozat tartalmazza, hogy az ellendrzott feladattal
osszefliggd, a feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmdnyt, ill.
informaciot az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje az ellendrok
rendelkezésére bocsatotta?

A teljességi nyilatkozatot az ellenérzétt szerv, ill. szervezeti egység
vezetbje irtaald?

Bizonyitékok

Az ellendr altal nyilvantartott informacidk és bizonyitékok megfelelnek-e
az alabbi szempontoknak?
s fuggetlen személy ugyanazt a kdvetkeztetést vonna le belble,
mint a vizsgdld ellendr (elégséges),
=  mérvado és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes
maodszerek alkalmazasan alapul (megbizhatd),
= |ogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara iranyul
(relevans és fontos);

Sulyos hidnyossag

Ha az ellendr vizsgdlata soran olyan hianyossagot tapasztalt, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyegetd kockazat bekovetkezése
valdszindsithetd, a belsd ellenér:

s késedelem nélkil informalta-e a belsé ellendrzés vezetdjét, ill.
rajta keresztil a koltségvetési szerv vezetGjét €s az integritas
tandcsadot / szabalytalansag felel§st?

s készilt-e jegyzdkdnyv?

Datum: Datum:

<belsd ellendr> <bels§ ellendrzési vezetd>
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Ellendrzési lista az ellenérzési jelentés elkészitésének folyamatos mindséghiztositasahoz

Ellendrzés alapadatai
Ellendrzés megnevezése:

Ellendrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellendrzés vége:

Vizsgalatvezetd:

Ellenéirzésben részt vettek:

Belsé ellendrzési folyamat lépései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Jelentéstervezet elkészitése

A vizsgalatvezetd készitette a belsé ellendrzési jelentést?

A vizsgédlatvezetd  attekintette a  munkalapokon  szereplé
megallapitdsokat, és az ellenérz6tt terllet altal ezekre adott valaszokat?

Az ellendrzési jelentés tervezete az ellendrzott teriilet minden olyan
valaszat tartalmazza, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek?

A belsd ellenérzés vezetdje fellilvizsgalta-e a jelentéstervezetet?
s (sszevetette a tervezetet az alapjaul szolgalé munkalapokkal a
pontossag és az alatamasztottsag szempontjabol?

Tartalmi kévetelmények

A jelentéstervezet:
» Tartalmilag objektiven értékelhet6 képet ad?
* Eredményeket és hianyossagokat 6sszegzd részt is tartalmaz?
= Kiterjed ajanlasok, javaslatok megfogalmazasara?

Az ellenbrzési jelentés tartalmazza-e:

= az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egyseg
megnevezését;

= az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

= az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi felhatalmazas
megjelolését;

® azellenérzés tipusat;

» azellendrzés targyat;

®  azellendrzés céljit;

= az ellendrzott idészakot;

= 3 helyszini ellendrzés kezdetét és végét;

»  az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

= vezetdi 6sszefoglaldt;

s az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat, valamint a koztuk fennallo Osszefiiggéseket;
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Bels6 ellendrzési folyamat |épései

Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

* az ellendrzott id6szakban az ellendrzott tertletért (vagy
feladatért) felelds vezetfk nevét, beosztasat;

= 3jelentés ddtumait és az ellenérzésben kézremiikodott ellendrok,
szakérték nevét és alairasat?

A vezetSi 9sszefoglald tartalmazza-e az alabbiakat:
= Az ellendrzés fébb megallapitasai,
® A belsd ellendrzés kovetkeztetései, javaslatai;
= azellenérzés eredményét és a feltart hianyossagokat
dsszefoglald értékelés?

A jelentésben szereplé ellendrzési megallapitdsokat hatdsuk alapjan
rangsoroltak?

A rangsorolas a megallapitasra vonatkozo kockazat mértékéhez igazodik?

A megallapitasokhoz kovetkeztetéseket is flizott a belsé ellendrzés?

A megallapitasokhoz, kovetkeztetésekhez javaslatokat is flizott a belsd
ellenérzés?

A belsd ellendrzési vezet6 megkildte-e egyeztetésre/véleményezésre a
jelentés tervezetét?

Az ellenbrzési jelentés bemutatjia a korabbi intézkedések
megvaldsuldsanak aktudlis statuszat?

Ellenérzési jelentéstervezet megkildése, egyeztetése

Készilt-e a jelentéstervezet megkuldésére vonatkozo kisérdlevél?
A kisérélevé! tartalmazza az észrevételek megkiildésére vonatkozd
hatarid6t?

Ha az ellenérzott észrevételt tett, azt a megadott hatdridén belil tette?

Ha az érintettek részérdl a megallapitasokat vitattdk, az észrevételek
kézhezvételétsl szamitott 8 munkanapon belll sor keriilt-e egyeztetd
megbeszélésre?

A megbeszélésen részt vett-e:

= azellendrzést vegzd szerv belsé ellendrzési vezetdje,

= avizsgdlatvezetd,

» az ellendrzést végzo belsd ellendrok,

= az ellendrzott szerv, ill. szervezeti egység vezetdje,

= jranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belsé
ellenérzési vezetdje,

®  avizsgdlatban érintett més egységek vezetdi,

= epyéb érintettek, akiknek jelenléte a vizsgalat szempontjabol
indokolt?

Az egyeztetd megbeszélésrél késziilt-e jegyz8kdnyv?
A jegyzékonyvet csatoltdk-e a lezdrt ellendrzési jelentéshez?
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Belsd ellendrzési folyamat Iépései

Megvaldsult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd)

Ellenérzési jelentés lezarasa, megkiildése

Ha az ellendrzéttnek intézkedési terv készitési kitelezettsége van, akkor
azt hatéridén belil megklldte?

Az ellenérzési jelentés tartalmazza-e az aldbbiak alairasait:
= avizsgalatvezetd,
= avizsgdlatot végzé valamennyi ellenér?

Az ellendrzési jelentést jovahagyta a belsé ellendrzési vezetd?

Az ellendrzési jelentést — a belsé ellenérzési alapszabalyban foglaltak
szerint — megkuldte a koltségvetési szerv vezetdje részére?

Az ellendrzési jelentést az ellendrzdtt szery, ill. szervezeti egység vezetdje
részére megkUlldte a koltségvetési szerv vezet§je?
® Ha az intézkedési terv elkészitéséért és elrendeléséért, valamint a
hataridére végrehajtasért mas vezetbk felelGsek, a jelentést
részikre is megkildték?

Az ellendrzési jelentést megkildték egyéb, jogszabalyban meghatarozott
szervezetek szdmadra — ha sziikséges?

A fejezetet iranyitdé szerv belsé ellenirzési egysége altal a feliigyelt
szervnél lefolytatott ellendrzések esetén az ellendrzési jelentést a
fejezetet iranyitd szerv vezetSje megkildte az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetdjének, és felkérte az intézkedési terv
elkészitésére?

Ha az ellendrzés sordn bintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditdsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy
hidnyossdg gyanuja merilt fel, tajékoztattak-e haladéktalanul errél a
szervezet vezetdjét, illetve a szervezet vezetGjének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezetdjét?

Intézkedeési terv

Készilt-e az ellendrzési jelentés kapcsan intézkedési terv?

Az intézkedési tervet az arra kotelezett készitette és megkiildte?

Az intézkedési terv a megadott hatariddn bell késziilt el?

A koltségvetési szerv vezetGje az intézkedési terv jovahagyasardl annak

kézhezvételétdl szamitott 8 napon belul déntott (a belsé ellendrzési
vezetd véleményének kikérésével)?

A belsé ellendrzés vitatja-e az intézkedési tervet?

Ha igen:
= Errdlirasos tajékoztatast kapott-e az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetdje?
' Tartottak-e megbeszélést, amelyen részt vett az ellendrzétt
terilet vezetdje, a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végzd
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Megvalosult

(lgen/ Nem/Nem
értelmezhetd

Belsd ellendrzési folyamat lépései

ellenérok? (Koltségvetesi szerv felligyelete esetén az ilyen
megbeszélésen a koltségvetési szerv felligyeletét ellato szerv
vezetdje is?)

A véleményezett illetve megbeszélt, elfogadott intézkedési tervet az

ellenérzétt szervezet vezetdje megkildte a belsé ellendrzés vezetdje
részére?

Minoségbiztositast végezte:

Felilvizsgalta:

<belsd ellendr> <belsd ellenérzési vezetd>
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34. szamu iratminta — Kulcsfontossagui teljesitménymutatok

.
n.ev n.év

Kulcsfontossagii Teljesitménymutatdk (20xx)

1. Eredményesség

1.1. A bels6 ellendéirzés dltal nem, viszont kiilsé
ellendrzdé szervek altal azonositott
megallapitdsok szama

1.2. A belsd ellenérzés altal nem, viszont kiilsé
ellenérzd szervek altal azonositott javaslatok
szama

1.3. A belsé ellendrzés 3altal azonositott
megallapitasok szama

1.4. A belsé ellendrzés 3altal azonositott
javaslatok szama

1.5. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kilsd
ellendrzé szervek altal azonositott jelents
megallapitadsok szama

1.6. A belsé ellendrzés altal nem, viszont kilsd
ellenérzé szervek altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.7. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentés
megallapitdsok szama

1.8. A belsé ellenérzés altal azonositott jelentds
javaslatok szama

1.9. Az ellenérzést koveté felmérés atlagos
pontszama

1.10. Az ellenGrzétt egység vezetése altal
elfogadott megallapitasok %-os aranya

1.11. Az ellendrzott egység vezetése altal
elfogadott javaslatok %-os aranya
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Kulcsfontossagu Teljesitménymutatok (20xx)

1.12. A szervezet vezetGje altal jovahagyott
megallapitasok %-os aranya

1.13. A szervezet vezetfje altal jovahagyott
javaslatok %-os ardnya

1.14. A feltart jogellenes magatartasok vagy
szervezeti  integritast  sérté  események
gyandjanak szama

1.15. A szervezet vezetdje altal egyeztetésre
visszakuldott elendrzési jelentések %-os aranya

2. Hatékonysag

2.1. Az ellendrzésre valé felkészlilés atlagos
id6szlikséglete

2.2. A helyszini ellenérzésekre forditott atlagos
idészikséglet

2.3. A helyszini ellendrzések hataridére valé
befejezésének %-os aranya

2.3.1. Késedelmes napok atlagos szama

2.4. A helyszini munka befejezése és az
ellendrzési jelentéstervezet elkészitése kozott
eltelt napok atlagos szama

2.5. A jelentéstervezetek hataridére torténd
elkészitésének %-0s aranya

2.6. A jelentéstervezet elkészitésének atlagos
iddsziikséglete

2.7. Jelentéstervezetre érkezd észrevételek
kapcsan megtartott egyezteté megbeszélések
atlagos szama

2.8. Az egyeztetd megbeszélések hataridében
vald megtartasdnak %-os aranya
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Kulcsfontossagn Teljesitménymutatok (20xx)

2.9. A jelentéstervezet és az ellendrzési jelentés
lezarasa kozott eltelt napok atlagos szama

2.10. Az éves ellendrzési tervben foglalt
ellendrzések szama

2.11. A befejezett és tervezett ellendrzések %-
0s aranya

2.12. Soron kivuli ellenérzésre tervezett
iddszikséglet

2.13. Befejezett soron kivili ellenGrzések szama

2.14. Az ellendrzések atlagos iddszikséglete {a

teljes ellendrzési folyamatra — felkészilés,
helyszini ellendrzés, jelentésirds, egyeztetés —
vonatkozdan)

2.15. Tanacsad6 tevékenységre vonatkozd
megbizasok szama

2.16. Tanacsadé tevékenységre forditott
atlagos iddsziikséglet

2.17. Egyéb, nem kozvetlenil az ellendrzési
tevékenységre {pl. tovabbképzéseken,
konferencidkon, bizottsagi munkakban, stb.)
forditott atlagos id6szitkséglet

2.18. Az ellendrok ellenérzési munkara forditott
rendelkezésre allo nettd idejének %-os aranya
{felhasznalas)

Készitette:

Datum:

<belsé ellen6rzési vezetd>
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36. szamu iratminta - Ellendrzési mappa

I Boritélap
(tartalmazza az ellenGrzés cimét és szamat)

i, Tartalomjegyzék

1. Mindséghiztositasi ellendrzési lista

v. Megbizolevél

V. Ellendrzési program
Vi, Ellendrzési jelentés

VIl. Munkalapok

A szamozas sorrendjében leflizve valamennyi elkészitett, papiralapi munkalap és
nyilvantartott bizonyiték

Vill. Kommunikacio az ellendrzés soran

Az ellendrzési munka megkezdésérél szolo értesité levél, a megbeszélések
emlékeztetdi, az ellendrzést kévetd kommunikacid dokumentumai

IX. Elfogadott intézkedési terv és a végrehajtasahoz kapcsolodd informaciok

X. Ellendrzést kévetd felmérd lap és annak elemzése
Xl. Ellenérzés nyilvantartasa
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37. szamu iratminta — Tanacsadaoi feladat munkaprogram

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

TANACSADOI FELADAT MUNKAPROGRAMIA
<Feladat megnevezése>
Jogszabidlyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd

ellen8rzésérdl sz616 370/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitiizései:

Tanacsadéi feladat hatékore:

Tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere:

Tandacsadoéi feladat végrehajtasahoz sziikséges kapacitas és szakértelem, kompetencia:
Tanacsaddi feladat tervezett idGigénye (munkanap):

Tervezett {itemezés:

Jelentés/zaré dokumentum elkészitésének hatarideje:

Megjegyzések:

Készitette: Jévahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsd ellendrzési vezetd]
Aldiras: Alairas:
Datum: Datum:
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38. szamu iratminta — Tanacsad6i feladat elvégzésérdl szolo jelentés

<Szervezet neve>
<lktatoszam:>

JELENTES
TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabdlyi felhatalmazds: A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé
ellendrzésérdl sz616 370/2011. (XI. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadoi feladat célkitlizései:

Tanacsadoi feladat hatdkore:

Tanacsadéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tandacsadast végzé belsé ellendrok:

Vezetdi dsszefoglalo:

Tanacsadoéi feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsaddi munka sordn feltart lényeges kockazatok, kontroll hianyossagok:
Ajanlasok a felsé vezetés szamara:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Készitette: Jovahagyta:

Név: [vizsgalatvezetd) Név: [belsd ellenérzési vezetd]
Alairas: Aldiras:
Datum: Datum:
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Nemzeti Adé- és Viimhivatal ™
Somogy Virmegyel Ado- és Vamigazgatosaga
Nyilvantartisi Osztily 3.

tktatoszam: 1720518233

')x
Ugyintézd: Komlossyné Petes Anett Tikos Kozség Onkorményzat \\Ifg_s__fﬁ’;
Telefonszam: (82) 508-500. 627m Képviselo-testiilete
Ugyszam: Tikos
Targy: tdjékoztatds Iskola utca 16.
8731

Tisztelt Cim!

A Magyarorszdg helyi dnkormédnyzatairol szold 201 1. évi CLXXXIX. torvény 38. § (4) bekezdése.
valamint a nemzetiségek jogairol szolé 2011, évi CLXXIX. wrvény 107. § (3) bekezdése alapjdn
tdjékoztatom, hogy a Nemzeti Ado- €és Vamhivatal honlapjan taldlhatd, az adozas rendjérdl szolo
2017. évi CL. tdrvény 260. §-iban meghatarozott koztartozasmentes adozoi adatbazishol az alabbi
személy(ek) 2023. oktdber 10. napjaval torlésre keriiltek:

HU 8731 TIKOS TANCSICS MIHALY U. 4 (Bejelentd:

BOGDAN GYORGY (8383650973) TIKOS KOZSEG ONKORMANYZATA)

Kérem a tajékoziatasom szives tudomasulvételét.

Kaposvar, 2023. oktober 17. Koviaces Gaborné
oszlalyvezeto

Errél értesiilnek;
1./ Cimzett
2./ Trattar

Zaizlonszentgydrgyt Kezos Onkom
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G. 42, cf(é’o%fffsz Few

P "-EFV!SQ
rdc
/ ‘__)k
Balatonszentgyorgyi K6zés Onkormanyzati Hivatal £
2023, évi elemi kéltségvetés mddositas |
" Adato
Eredeti
“Megnevezés eldiranyzat
[[Torvény szerinti illetmények, munkabérek |’ 83 028 000|
[[Normativ jutaimak 0
[ICéiiuttatas, projektprémium 0 3 380 000)
I[Keszenléti, ugyeleti, helyettesitési dij, tdlora 500 000§ 500 000l
[Jubileumi jutalom off ofl
Béren kivuli juttatasok 2500000] 5 530 000
Kozlekedési kdltsegterites 250 000| 1100 OOQ"
Egyeb koltségterites 0 0
Foglalkoztatottak egyéb személyi juttatasai 1097 000 1 097 000
Kulsds személyi juttatasok 0 650 000l
Megblzési dij 0 650 000
Egyéb kiilsé személyi jultatasok 0 0
I;zemélyi juttatasok dsszesen 87 375 000 84 985 000]
[Munkaadét terhel6 jarulékok és szocialis hj.adé 11 802 000][ 11 522 000]
l[Szakmai anyagok beszerzése 0 12 000]
[[Uzemeltetési anyagok beszerzése 3 100 000j 3 100 000
Informatikai szolgaitatasok igénybevétele 1 150 000 1 150 000
Egyéb kommunikécios szolgaltatasok 420 000); 530 000
Villamosenergia szolgéltatas 1 179 000)| 2 979 000
Gézenergia szolgaitatas 1105 000] 1105 000
[[Viz- és csatornaszolgéltatas 216 000 236 000}|
([Bérleti és lizing dijak 477 Q00] 477 000
[[Karbantartasi, kisjavitasi szolgaltatasok 100 000 100 000
Szakmai tevékenységet segitd szolgaltatasok 1200 000f 1 087 000
Egyéb szolgalatasok 3 200 000} 5 000 000
Kikildetések kiadasai 4 250 000 2 750 000
Mkodési célu elézetesen felszamitott AFA 2 250 000 2 750 000}f
Egyeéb dologi kiadas 20 000|| 255 000||
lDologi kiadasok dsszesen 18 667 000]| 21 531 000]
[Egyéb miikbdési célu tamogatasok AHT-n beliilre 0] 0]
[Eayéb miikédési céll tamogatasok AHT-n kiviilre o]l ojj
[MUKODESI KIADASOK OSSZESEN 117 844 000|118 038 000||
[[mmaterialis javak beszerzése ol oll
Informatikai eszkdzdk beszerzése 250 000}i 250 000(|
Egyéb targyi eszkdzok beszerzése 250 000]| 250 000"
Beruhazasi céll elézetesen felszamitott AFA 135 000} 135 000
Beruhazasok 6sszesen 635 000 635 000)|
Ingatlanok felljitasa - kilsé irattar feldjitas 0| jl
[IFelujitasi célu elézetesen felszamitott AFA olf 0
[[Felujitasok &sszesen off 0}
E’:'LHALMOZASI KIADASOK OSSZESEN 635 000} 635 000]|
||K|ADASOK "MINSOSSZESEN 118 479 000]_118 673 000]
[[Készletertékesités ellenértéke Olf 7 000
lSZOI altatasok ellenértéke 20 000jf 60 000f
IEgyéb mikodési bevetelek 9 807|| 156 807
|Sajat bevételek 5sszesen 29 807} 223 807
Egyéb miikodési céla tamogatasok AHT-n beliilr6l 0 0
[EI6z6 évi pénzmaradvany 3173 193 3173193
[Intézmény finanszirozas 115 276 000 115 276 000
IBEVETELEK MINDOSSZESEN 118 479 000" 118 673 OOOI




Finanszirozandé

Telepllés Latszam 2022.01.01. 115 276 000]|
-Balatonszentgydrgy Allami tdmogatas 68 187 000|
-Balatonszentgyorgy 1.673 f6 24 040 000
“Fonyed 93 16 1336 000
-Hollad 272 16 3909 000
-Szegerdd 22516 3233 OOﬂI
-Székedencs 297 f6 4 268 000
-Tikos 153 6 2199 000"
-Vors 564 6 8 104 000

Balatonszentgydrgy, 2023. november 24.

Simon-Kadar Kamilla sk.
jegyzé
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