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1. Bevezetés

Az gllamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht) 62. §-aban,
valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szold
370/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet {(a tovabbiakban: Bkr.) 51. § (1) bekezdés &) pontjdban
eldirtak értelmében az allamhaztartasért felelés miniszter (Nemzetgazdasdgi Minisztérium,
Allamhaztartasi F6osztaly, Allamhéztartdsi Bels$ Kontrollok Osztily) felelés a belsd
kontrollrendszerrel és a belsé ellenérzéssel kapcsolatos modszertani dtmutatok
megalkotasaért, kizzétételéért és feliilvizsgalataért.

Nybgéri Kouzos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je, mint a koltségvetési szerv vezetSje (a
tovibbiakban: jegyz6) - gondoskodik a belsd ellenérzés miikddtetésérél a vonatkozd
jogszabéalyok, a modszertani Utmutatok ¢és a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok
figyelembevételével.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd! és belsé ellenorzésérél szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet hatarozza meg a koltségvetési szervek vezetli szamdra a belsd
kontrollrendszer kialakitisdra és mikddtetésére vonatkozo tovabbi részletszabalyokat,
valamint a bizonyossagot ado és tandcsadd tevékenység eljarasrendjét.

A belso ellenbrzés Iényeges ismérvei:
> A belst ellenbrzés egy, az ellenbrzés és az arrdl vald jelentés iranyultsdgiban belsd
bizonyossagot ado és tandesado, nem hatdsagi jellegh tevékenység.
» A belsd ellentrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikadik.
> A belsO ellenbrzés az eredményesség niovelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A belso ellen6rzés kétfajta szolgaltatast nyajt:
» Bizonyossagot add tevékenység és
» Tanécsadd tevékenység.

A bels§ ellenbrzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél mikodd belst ellenérok a
mindennapi munkdjuk sordn egységes eljdrdsrend &s iratmintak mentén végezzék
tevékenységliket.



1L BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belst ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontja alapjan a belsé ellendrzeés flggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és
tanacsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenbrzott szervezet mitkddését fejlessze és
eredményességét ndvelje. Az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében a belsé cllenérzés
rendszerszemiéletli megkdzelitéssel ¢s modszeresen értckeli, illetve fejleszti az ellendrzott
szervezet irdnyitdsi és bels§ kontrollrendszerének eredményességét, gazdasdgossagat és
hatékonysagat.

Belsd ellendrzési tevékenyséore vonatkozo standardok, eldirdasok

A belsd ellendr tevékenységét a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkOzi és a magyarorszagi
allamhaztartasi belsé ellentrzési standardok, az allamhaztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatdk, valamint a vonatkozd szervezeti belsd szabalyzatok alapjan,
a belsé ellendrzési vezet§ altal kidolgozott és a jegyzd altal jovahagyott belsé ellendrzési
kézikényv szerint végzi.

Belso ellenorikre vonatkezd etikai kodex

A Bkr, 17, § (3) bekezdése alapjan a belst ellentrzési vezetd és a belsd ellendrok a bels6
ellenbrzési tevékenységet az dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex
figyelembevételével végzik.

A belst ellenorzés feladata

A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében — tobbek kozdtt — informdacidkat gylijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a jegyzé szamara a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomdsara jutott jelentds kockazati kitettségrdl,
esemeényrol, kontrollhidnyossagrol a jegyzot azonnal tdjékoztatja.

a.) Bizonyossdagot ado tevékenység

A belsé ellen6rzés elemzi, értékeli az iranyitisi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan €s gazdasagosan
biztositjdk-e a szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata korében a belsé cllenbrzés
elsdsorban
v elemzi és értékeli a belsd kontrollrendszer miikédesét (a kontrollkSrnyezetet,
kockazatkezelést, kontrolltevékenységeket, az informacidaramlast ¢s kommunikaciot,
valamint a nyomon kdvetés folyamatait), vizsgalja eredményességét, hatékonysigat és
gazdasigossagit;
» az ellendrzések soran megallapitdsokat, kdvetkeztetéseket, javasiatokat fogalmaz meg;
v abelsd ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belso ellendrzés bizonyossagot adoé tevékenysége kirében ellatandé feladatait
részletesen a Bkr. 21, § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belsd ellendrzés feladata annak vizsgdlata, hogy az irdnyitési és a vezetés altal kialakitott,
mikodtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kévetelményeknek:
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= A szervezeti célkitlizések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

= A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfelels.

* A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitiizések megvaldsulasat, a
folyamatok belst szabilyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelOsségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

* A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

= A szervezeh celkitlizések elérését veszélyezteté kockézatokat a szervezet integralt
kockdzatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfelelSen kezelni.

= A koltségvetési szerv munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbol fakadé veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertisitésiik biztositott.

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

» Az eszkdzokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megdvasardl megfeleléen gondoskodnak.

= Az egyes vezetbk, szervezeti egységek kozotti informaciddramlas, kommunikacid és
egyiittmitk6dés megfeleld.

= A pénziigyl-, irdnyitdsi- és operativ miikédésre vonatkozd adatok, informaciok és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak.

e A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrdl rendszeres jelleggel,
strukturait, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a kiillonbéz6 szintl
szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhetd, valamint a feltart
hidznyossagok megszintetése biztositott

b.) Tandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tandcsadd tevékenységével tdmogathatja a szervezet vezetdit, a jegyzd
megbizasa alapjan. A tandcsadd tevékenység keretében ellithaté feladatokrél a Bkr. 21. §
(4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabalyban meghatirozott feladatokon
tulmenden tovabbi feladatok is ellithaték, amennyiben azok megfelelnek a belsd ellendr
fiiggetlenségére vonatkozd eléirasoknak.

A belsd ellenérzési vezetd tajckoztatjia a jegyzét a bizonyossigot add és a tandcsadd
tevékenység soran feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak, mindségének javitasira
vonatkozo lehetOségekrdl. A belsd ellendrzés — mint vezet6t tamogatd tevékenység —~ nem
mentesiti ugyanakkor a vezetket azon feleldsségiik alol, hogy a kockazatokat kezeljék,
illetve a bels6 kontrollrendszert miikddtessék. A belsd cllendrzés a szervezet belsé
kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat tesz, de e javaslatok véprehajtasa, vagy
mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok felelossési korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenbrzés kialakitasardl a jegyzé gondoskodik. Az Aht. 70. § (1) bekezdésének
megfeleléen a belsd ellenérzést végzd személy vagy szervezeti egység kozvetlenil a
jegyzének aldrendelten, szervezetileg az ellendrzott terlletektdl elkiildnitetten helyezkedik el,
végzi tevékenységét, jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg.

A Dbels6 ellenérzési egység vezetGje olyan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi
kotelezetiséggel a szervezeten bellll, amely lehetdvé teszi a bels§ ellendrzési tevékenységet



végzG szamara feladatai teljesitését, tovabba ily modon a bels6 ellendrzés hatdkorének
meghatarozasa, a vizsgalat lefolytatasa és a jelentéstétel kiilsé befolyastdl mentesen térténhet.

Funkeionalis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a jegyzé kiteles biztositani a belsé ellenér funkcionalis
fiiggetlenségét. A belsd ellendr nem rendelkezhet semmilyen, az ellendrzétt tevékenység
feletti hataskorrel és nem lehet az ellendrzott tevékenységért felelds. A bels6 ellendr bevonasa
a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarasainak kidolgozasiba és végrehajtdsaba csak
tandcsadas, véleményezés jelleggel toriénhet. A belsd ellendr bizonyossagot ado ellenbrzési
és a nemzetkGzi, valamint az dllamhéaztartasért felelds miniszter altal kozzétett belsd
ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évd tanacsadd tevékenységen kiviil mas tevékenység
végrehajtasaba nem vonhato be.

A jegyzd &és a belst ellendrzési vezetd egyiitt attekintik és elemzik a belsd ellentrzés
tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érint6 kérdéseket.

Osszeférhetetlensés

A Dbels6 ellendr, illetve a Dbelsd ellendrzési vezeté tekintetében fennallé
osszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Bkr. 20, §-a rendelkezik.

Amennyiben a belsé ellentér a vizsgalt szervezet szamdra ellendrzési vagy tandcsadési
tevekenységet végez, Dbiztositani kell, hogy ¢ tevékenysépgek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Az 6sszeférhetetlenségi nyilatkozat mintéjat az 5. szamu iratiminta tartalmazza,

A belso ellendrzési vezetd feladatai

A belso ellendrzési vezetd, a bels6 ellenbrzést ellatd személy feladatairél a Bkr, 22, §
rendelkezik.

A bels6 ellendrzési vezets felelGsségi korébe tartozik:

= Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellenérzés hataskorébe tartozd
tevékenység, a jelen Alapszabdlyban felsoroltaknak megfelelfen ténylegesen
végrehajtasra kertljon,

= A koltségvetés szerv belsO ellendrzési egységének eredményes vezetése és
fejlesztése a szikséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatas megaddsival, a
nemzetkdzi belsdé ellenGrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden;

= A kockazatelemzésen alapuld stratégiai ¢és éves ellenérzési tervek kidolgozdsa,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockazati tényeziket is figyelembe
kell venni;

= A jovdhagyott éves ellendrzési terv végrehajtdsa, ideértve a jegyzd felkérésére
veégzett soron kiviili feladatokat is;

= A szervezetnél miikodd fobb funkcidk, valamint az 4 vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasdval,
mfiikddtetésével, illetve kiterjesztésével kapesolatos kockazatok értékelése;



» A belsé ellen6rzési tevékenység mérhetd célkitiizéseinek meghatarozasa,
figyelemmel kisérése, a jegyzd tajékoztatdsa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél;

* A mas szervezetek Altal végzett ellenfrzések és a jogalkoték munkdjinak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellendrzés a szervezet
miikddését — ésszerll koltségkihatds mellett — optimalisan lefedje.

A belsd ellendr jogai és kitelezettsépei

A belsé ellendr jogairdl €s kitelezetiségeir6l a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.
Az ellendrzitt szerv jogairol €s kitelezettségeirdl a Bkr, 27-28, §-a rendelkezik.
Beszamolds

A bels6 ellendrzési vezetd koteles a jegyz6 szaméara:

= a Bkr, 43. § alapjan megkiildeni az ellenérzési jelentéseket;

v g Bkr. 48-49. §-ai alapjan elkésziteni és megkiildeni az éves, illetve az Osszefoglald
éves ellendrzesi jelentéseket;

» rendszeres idokdzdnként tajéloztatast adni az €ves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirtl, a tervt6l vald eltérés okairdl,

» a jegyzo kérése esetén a mas ellenOrzési tevekenységek, illetve a nyomon kdvetés
{kockazatkezelés, szabalyszer(iségi-, biztonsagi-, jogi-, etikai-, kornyezetvédelmi
kérdések, kiils6 ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai értelmezést, és az
e feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfeleld koordinaciot biztositani,
valamint errdl a vezetést rendszeresen tdjékoztatni.



III. A belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A figgetlen belsé ellen6rzés eredményes iranyitasa, a belsé ellendrzési eréforrasok hatékony,
eredményes és gazdasdgos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége.

A belsd ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabélynak, az 1A Normdaknak, a
magyarorszagi 4allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a bels6 ellenérékre
vonatkozo etikai kodex el6irasainak torténé megfelelés biztositasa.

A Nybgéri Kozos Onkormanyzati Hivatalban kiilsé vallalkozd latja el a belsd ellendrzési
tevékenységet, igy a Bkr. szerint a véllalkozas iigyvezetSje végzi el a Bkr. altal a vezetdi
felelosseg korébe sorolt tevékenységeket is.

A Ny8géri Kozos Onkorményzati Hivatal nem rendelkezik belss ellendrzési egységgel, mivel
onallé belsd ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellenér teljes munkaidSben torténd
foglalkoztatdsa nem lenne gazdasigos. (Bkr. 16. § (2)). ezért — a bels6 ellenGrzési
alapszabélyban foglaltak szerint — a bels6 ellen6rzési tevékenységet kiilsd szolgéltato 1atja el.
A Kiils6 szolgaltatonak munkaja soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi eldirdsokat, a
kapcsolodé nemzetkézi és hazai ellen6rzési standardokat, illetve ,,A belsd ellendrokre
vonatkozd etikai kddex” eléirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellendrzési
kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

Kilsé szolgaltaté igénybevétele esetén irasbeli megallapodast kell kotni, akinek a
hozzaértéserdl, felkésziiltségerdl a jegyzének kitelessége meggydzdni.

A szerzbdésben rogziteni kell:

= ateljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat &s hatokorét),

= azokat a kérdéseket, melycket a megbizatissal kapcsolatos tajékoztatasoknak
fartalmazniuk kell;

= az irdnyad6é jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

= a megfeleld nyilvantartisokhoz ¢&s fizikai eszkdzokhodz wvald hozziférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartst;

= kapesolattartas modjat;

= az egyuttmiikddés rendjét: a megbizd szervezet dltal a kiils6 szolgaltatd rendelkezésére
bocsatott/bocsatandd dokumentumok felhasznalasara vonatkozd elbirdsokat;

= a kiilsd szolgaltaté dltal készitett ellendrzési program, jeleniés atadasat a megbizd
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

= az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét;

= az adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartasanak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo6 elvarasokat;

* adijazas mértekét és iitemezését.



IV. A belso ellenorzési tevékenység tervezése

1.) A tervezés alapelvei

1. A tervezést folyamatokra és az azokban rejié kockazatokra kell alapozni
Az ellendérzési feladatok prioritasainak kidolgozédsa soran a belsé ellendrzeés vezetGje a
folyamat alapi kockazatelemzés eredményeit felhasznélva jar el.

2. A tervezésnek a jovibe kell tekintenie
A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjin négy évet kell lefednie. A
legmagasabb kockazatii folyamatok vizsgalatat minél korabbi idOpontra kell tervezni. Az
ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az éves
ellenérzési tervbe.

3. A tervezésnek folyamatosnak kell lennie
A tervezés folyamataban mindvégig célszertl betartani a gdrdlld tervezés elvét, a stratégiai
ellentrzési tervet szikség szerint kell felilvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockézatelemzés alapjan — el kell késziteni a kdvetkezd évre vonatkozd éves ellenGrzési
tervet,

4. A tervezésnek rugalmasnak és aktualizalinak kell lennie
Az ellendrzések tervezésének a szervezetre haté valtozasokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat,
hogy azok a teriiletek, amelyek egy adott iddpontban jelentds kockézatinak mindsiiltek, a
tovabbiakban méar nem lesznek azok &s forditva. Ezért a szervezet kockazati struktirajat
évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfeleléen modositani kell.

2.) A tervezés eldlészitése

A tervezés el6készitése magaban foglalja a kockézatelemzést megeldz6 el6készitd 1épéseket,
valamint magat a kockéazatelemzést is.

A kockézatelemzést megeldzé el6készités sordn a belsd ellenérzés:

= elemzi a killsé és bels6 kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellendrzési tervezés sordn figyelembe veendd valtozasokat;

= ¢rtelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belsé ellendrzés céijait is;

= azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat irdnyitisaért, miikGdtetésért
felel6s személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetSkkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

=  megvitatja a vezetSkkel, mit varnak el a belsé ellendrzéstol;

= avezetOkkel kdzbsen meghatirozza a belsé ellendrzési fokuszt.

Altalanos felmérés

Az édltalinos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsd és belsé kontrollkirnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellenfrzés Gsszegy(ijti és elemzi a szervezet
mikddési kormyezetében €s folyamataiban tortént valtozasokra vonatkozdan rendetkezésre
allé informécidkat is.

A kornyezet vilfozasdanak efsodleges forrisai:
* hazai és eurOpai unids jogszabalyi valtozasok;
= pazdasdgi-politikai kdrnyezet véltozasa,



vreg

valtozasa,
s belsé szervezeti valtozasok;
= bels6 eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikdnyvek véltozasa.

Ezek a valtozdsok a szervezet folyamataiban rejlé kockazatok azonositdsa szempontjabodl
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellenSrzésnek arra kell torekednie, hogy Osszegyiijtson
minden informaciot a kdltségvetési szerv vezetOsegetol, egyes szervezeti egységeitol

Az altalanos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott kéltségvetési szerv belsd
kontrolikérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informacidkat. Enneck az a célja,
hogy munkdjdhoz megismerje annak a teriiletnek a legfébb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenOrzési feladatok kézé vagy a konkrét belsG ellen6rzés soran az
elvégezend6 feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellendrzésnél vizsgalnia
kell. Az altalanos felméres eredményeként a kéltségvetssi szerv legalapvet6bb mitkddési
kérdéseinek igy ,,nyitott konyvként” kell a belsé ellendrzés rendelkezésére aliniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belso ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonositasa soran a szervezet mikodési
folyamataira koncentral. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében kertitek
kialakitasra ¢és ennek érdekében mUkddnek. Kiillondsen fontos ezért a tervezés soran
figyelembe venni a szervezet miikddési folyamatait, ¢&s azonositani a folyamatgazdakat,
vagyis azokat a személyeket a szervezeten beldl, akik els6dlegesen felel6sek az adott
folyamat végrehajtasaeért, mitkddtetéséért.

A folyamatok ¢s folyamatgazdak azonositasat, valamint a folyamatok fontossaganak pl. 1-5-
ig terjedd skalan torténd elemzését lehetSleg a szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.
A vezetok bevonasa torténhet vezetdi interjuk, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére é&szrevetelezésre torténd megkiildésével 1s. A
kialakitott ellenérzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositisaban,
megértéseben.

Mindez egy modszer a kockdzatelemzés idGpontjdban, a legfontosabb folyamatok
meghatarozasira. Az elemzés eredményeit a folyamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitasahoz.

A szervezet folyamatait f6folyamatok mentén kell csoportositanmi (pl.: Humaneréforras-
gazdalkodas), amelyek rész-/al — folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés,
oktatis, sth.). Az ellendrzési nyomvonal és a mikddési folyamatok nem ugyanazi jelentik,
nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a mikodési
folyamatok mar pontosan és teljes mértékben feltarasra keriiltek.

A belso ellendrzési fokusz kialakitasa

A belsd ellenGrzési fokusz a belsd ellendrnek és a jegyzinek azon kdzds neézetét, elképzeléseit
jelenti, hogy a bels6 ellendrzésnek elsésorban mely terliletekre kell irdnyitania erdforrasait. A
belsé cllendrzési fokusznak a szervezet vezetSivel a kockdzatelemzeshez lefolytatott
interjokon, vagy egyéb munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos
kialakitasa a tervezés elékészitési folyamat egyik legfontosabb [épése. A belsé ellendrzési
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fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockéazatinak tekintett folyamatok rangsorolasaban,
illetve az ellendrzétt tevékenységek ¢és egységek  kozotti  erGforras-allokdcid
meghatarozasaban, azaz a belsd ellenbrzéssel szemben tamasztott vezetdi elvardsok
azonositidsdban. A belsé cllenbrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a szervezet
vezetOinek belsO ellenrzésre vonatkozo specidlis elvarasainak figyelembe vételével kell
kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa sordn a belsd ellendrzésnek a koltségvetési szervezet
vezetGivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai idotavn ¢s rovidtava,
¢ves célkittizéscit annak érdekében, hogy ellendrzési erdforrdsait ezen célok elérésének
thmogatdsara mozgdsitsa. Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak
(pl.: az EU miikddési irdnyelveinek vald megfelelés), addig 0 célkitlizések is felmeriilhetnek
minden évben (pl.: az adatfeldolgozdshoz hasznalatos 0j IT rendszer ztkken&mentes
bevezetése). A célkitlizések megvaldsitisa szempontjabdl kritikus tényezdket szintén meg kell
vitatni a szervezet vezetdivel.

A vezetdk elvardsai alatt annak meghatérozdsa értends, hogy a wvezet6k milyen
kérdéskordket, feladatokat illetSen szamitanak a belsé ellendrzés bizonyossagot adé, illetve
tanacsado tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az elvardsok
altaldban a vezetbk egyes, a szervezet miikddésével kapcsolatos fbb elgondolasaibol
adddnak (pl.: egy specialis mitkddési iranyelvnek valo megfelelés). Ezeket az elvarasokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belsé ellenérzési fokuszt az clfogadott szervezeti célkitlizésck és egyeztetett vezetdi
elvirasok alapjan a bels6 ellenbrzésnek és a jegyzonek kozosen kell kialakitania. A bels®
ellenfrzési fokusz megadja azokat a f6bb eclemeket, amelyck mentén az ellendr a
kockézatokat elemezni fogja, ¢s amelyekre a belsd cllenbrzés a feladatainak elldtiasa
érdekében koncentralni fog.

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarasainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjthoz tamogatast nyujt az 1.
szamn iratminta.

3.) Kockazatelemzés

A kockézatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentélja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél 1étezé kockazatokat. A
kockazatelemzés az els¢ 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetdivel egyetértésben meghatdrozott belsd ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciot a belsé ellendrzési tevékenységek
{konkrét ellendrzések) eldkészitéséhez is.

A szervezet folyamatainak azonositisa és megértése

A kockazatelemzés elsé 1épése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolyamatainak meghatarozédsa. A folyamatokban rejlé f6bb kockézatok azonositasanak els6
1épéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fébb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozd  belsG  szabalyzatok megismerését kovetGen — a  folyamatok felel6seivel
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(folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulesfontossagn
szemelyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani.

Azt kdvetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatarozasra és
értelmezésre  kertilt, sziikséges megvizsgilni a mikédési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent8scgét.

A miikodési folyamatok belsd ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentSsége magas,
kizepes és alacsony lehet, ami fligg:
= a bels6 ellen6rzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.. mi a
legfontosabb célkitiizes),
= a folyamatok relativ fontossdgatdl (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitlizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepltkkel kozdsen célszerli elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak osszesitett értékelése tekintetében.

Kockazatok, kockazati tényezdk és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

A belsé ellenbrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapesolddd jelentds kockazatokat.
Az alabbi, a belsd ellenérzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiippd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockdzatok azonositiasaban:
s Melyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikédnitik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkciondljon?
s A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akaddlyozhatja a célok teljesitését?
= Tartalmaz-e a folyamat eredendGen olyan feltételt, amely pénzigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockdzatelemzési Kritérinm Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozo, kivetkezetes
kockazatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkdze

Az egyes f0- és alfolyamathoz meghatirozott kockézatokat a KKM-ben meghatarozott
kockdzati tényezdk mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

= a kockazati tényezd bekdvetkezési valoszinlsége (mely lehet magas, jelentfs,
mérsékelt és alacsony; vagy szdmszerd értékkel, pl. magas: 4, jelentés: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) valamint;

s a kockézati tényez0 célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelent6s,
mérsékelt s alacsony; vagy szamszeril értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatpazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomopontok, ahol a folyamat eredményes mfikodése szempontjabdl fontos
kontroll vagy ellen6rzési [épéseket valositanak meg. A kockazatelemzés soran a legfontosabb
kontrollpontokat fel kell tarni, a belsd ellendrzésének 1atnia kell a kontrollpontok rendszerét.
Ennek sordn fontos, hogy a belsd ellenér megértse és dokumentalja az informacidkat, hogy a
kontrollpontokat és az azonositott jelentds kockazatokat kdzvetlentil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes 10- és alfolyamatokhoz tartozd egyedi
kockazatokat, majd Gsszesiteni kell azokat.



Ezutan a belsé ellenérzés Osszesitheti a hatasok és valoszinliségek értékelését a
folyamatolkhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitisa

A kockizatelemzés végeredményének kialakitasdhoz a belst ellendrzésnek Ossze kell vetnie
az. egyes folyamatok Aatfogd kockazatelemzését a milikddési folyamatok jelentSsége
feltérképezésének és elemzésének eredményeivel a folyamatok jelentGségének és a belsé
ellendrzesi fokusznak a feltérképezésérsl.

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

Ebbdl a két tényez0b6l kell a végsé kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értckeleset” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsédlegesen mire irdnyuljon az ellendrzési
erdforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

4.} Stratégiai ellendrzési terv

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezett
kockazatelemzés alapjan késziti €s a jegyzo hagyja jova.

A stratégiai terv:

e hosszu tivra hatirozza meg a bels§ ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének iranyait;

o segit abban, hogy a belsd ellendrzés céljanak megvalositasat ne a meglévé feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok ecléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

¢ a rendelkezésre 4llo informaciok rendszerezése €s a kockazatelemzeés révén lehetGve
valik az er6forrasok optimalis tervezése €s elosztisa, illetve az ellen6rzési célkitlizések
hatékonyabb meghatarozasa;

o a stratégiai terv hozzajarul a belsé ellenGrzés — és altala a koltségvetési szerv —
céljainak eléréséhez, eredményességehez;

e a stratégiai terv lehet6vé teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megértését a koltségvetési szerv szamara,

e astratégiai terv képezi az alapjat az éves ellenbrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hossz( tavi célokat is kijeldld szervezeti
stratégiaval vagy feladattervvel, akkor a belsd ellendizésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott jovahagyott szervezeti stratégidval, feladattervvel, akkor a bels6
ellenfrzésnek a kockdzatelemzés megalapozisira lefolytatott interjik keretében kell
felmérnie a hosszi tdva szervezeti célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kijeloli
a belst ellendrzés szdmara, hogy hosszu tdvon mely tertiletekre, folyamatokra koncentralja az
ellendrzési eréforrasokat.
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A stratégiai terv nem konkrét ellentrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés atfogéd
céljaira, a folyamatok kockazataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének iranyara, prioritasaira
vonatkoz6 Osszegzést tartalmaz. A belsd ellendrzési vezetd kockazatelemzés alapjan,
Osszhangban a szervezet hosszl tavu céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatarozza a
belso ellentrzés irdnyait és silypontjait, a feladat ellatashoz szitkséges er6forrasokat, valamint
a bels6 ellentrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott
szervezet céljaihoz igazitva kell meghatirozni. A stratégiai tervet a bels6 ellendrzési vezetd
késziti el ¢s a jegyzd hagyja jova. A stratégial terv 4 évre készill, a szervezet tevékenységi
korét, sajatossagait és célkitlizéseit figyelembe véve.

5.) Eves elientrzési terv (4. szamu iratminta)

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez szikséges ellendri napok szdma az eréforrds-szitkséglet
felmérés alapjan becsiilheté meg.

Az ellen6rzési célnak ¢és  feladatoknak megfeleléen, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellenbrzés végrehajtasahoz szilkséges
vizsgalati eljarasokat és modszereket.

A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseményekbdl adodik, igy a soron kiviili
ellendrzések szamat és erGforras-szitkségletét az ellendrzési tervezés soran nem lehet el6re
pontosan meghatarozni.

Az éves ellendrzési terv modositasa
A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési fervet a belsé ellendrzési vezetd a
jegyzo egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv mddositasanak két legtipikusabb esete az ellendrzés/tanacsadas
ethagyasa, illetve 11j ellendrzés/tandcsadas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
jegyz6 javaslata vagy a belsé ellendérzési vezetd kezdeményezése (pl. ellentrzési
parhuzamossag elkeriilése) alapjan kerdil sor.

Soron kivilli az az ellentrzés, amelynek targya konkrétan nem hatdrozhaté meg el6re, de a
tervben kapacitast terveznek ri. Ezzel szemben mar terven feliillinck mindsil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valdsitanak meg pl. egy
tervezett eliendrzés helyett.

Az alabbi esetekben jellemzden nem szitkséges az éves ellendrzési terv modositasa:
= az cllendrzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
= az ellendrzoit szervezetek, szervezeti egységek korének bivitésére kertll sor;
= az ellendrzendd idGszak kibovitése valt szilkségessé.
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V. A bizonyossagot ado tevékenység végrehajtasa

Az ecllendrzésck végrehajtisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellenérzések moédszeres
elvégzését jelenti. Az ellenGrzés végrehajtasdnak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleloségét értckelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvérasoknak
megfelelden miikddnek-e, illetve megéllapitsa, hogy a sziikséges kontroilpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A belsé ellentrzési vezetd gondoskodik az ellentrzés megfeleld végrehajtdsarol. Az
ellenérzésre vald felkésziilés soran a belsé ellendizési vezetdnek meg kell gydz&dnie arrdl,
hogy az ellendrzés céljat és targyat meghatdroztak, az ellendrzési programot elkészitették-e. A
felkésziilési folyamatot a kockézatelemzés sordn azonositott, az ellenérizendd folyamatokhoz,
tevékenységekhez tartozd f6bb kockdzati tényezokre, a vonatkozo ellendrzési célkitlizésekre
kell alapozni.

1) Adminisztrativ felkésziilés
A megbizdlevél elkészitése
A megbizélevél mintajat a 6. szamu iratminta tartalmazza.
Az ellendrzitt szervezet vezetdjének értesitése
Az ellenrzés megkezdésér§l szdban vagy irasban értesiteni kell az ellenrzott szerv vagy

szervezeti egység vezetdjét. (8. szamd iratminta)
Az értesitd levél elektronikusan is kiildhet§.

2) Az ellenbrzési program elkészitésének menete

A belsdé ellendr megvizsgdlja az ellendrzott folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoloddan rendelkezésre allo informaciokat, amelynek forrasai elsGsorban
a kovetkezdk lehetnek:

= vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok ¢s utmutatok;

s gzervezeti és mikodési szabalyzat, ligyrend;

= mikédési kézikonyvek és eljarasrendek;

» a kockdzatelemzés és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasdban azonositott kockazatok;

= ellen6rzési nyomvonalak;

» szervezeti stratégia, rovid- és hosszi tava feladattervek;

=  munkakori leirasok;

= az ellenérizendo folyamatokat, tevékenységeket érint6 elemzéscek, értékelések;

= korabbi évek belsé ellendrzési dokumentumai;

= kiilsé ellendrzést végzdk korabbi ellendrzesi jelentései (az Eurdpai Szamveviszék, az
Eurépai Bizottsag, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellentrzési Hivatal, az
Eurépai Tamogatdsokat Auditdlé Féigazgatosdg, a Magyar Allamkincstar, az irdnyité
szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal végzett ellendrzések).
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Az ellenérzés célkitiizéseinek véglegesitése

Az ellen6rzési célkitlizés annak tag megfogalmazésa, hogy az ellendrzés mire irdnyul. A
céloknak a kockézatelemzés sordn azonositott kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe
venniiik.

Az ellendérzés targyanak véglegesitése

Az ecllen6rzés targyanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatdrozza meg, hogy az
ellen6rzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre irdnyuljon az
ellenGrzés, Az ellenbrzés targyanak meghatarozasa aklkor megfeleld, ha biztositja, hogy az
ellendr az azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérdl megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsoldddéan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

Az ellendrizendd idészak véglegesitése

Az ellen6rzés végrehajtasanak tervezése sordn ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora idészakot &lel fel. A belsé ellenbrzés jellemzoen utolagos bizonyossagot add
tevékenység. Az ellentrizend$ iddszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendé folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemz6i és
mértéke hatarozzdk meg, hogy mekkora iddszakot szlkséges atfognia az ellenfrzésnek.
Fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési idészak megallapitdsa kapesdn, hogy a kiilénbdz6é
években folytatott vizsgélatok folyamatot alkossanak, azaz az ellendrzétt intézmeénynél az
ellendrzéssel felolelt idOszakok lehetbleg | hézagmentesek™ legyenek, és feleslegesen ne
fedjek egymaést.

Az ellenérzés modszereinek meghatirozasa

Az ellenfrzési modszereck az ellenérzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikdk, eljardsok, melyek az ellendrzés célkitlizéseinek, targyanak, tipusanak, tovabba a
rendelkezésre 4lld er6forrdsoknak megfeleldéen kerlilnek kivalasztdsra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolytatott kockdzatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellenérzési mddszerek inkabb a kontrollok
milkddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellenbrzési program oOsszedllitisa soran
figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa soran milyen vizsgalati eljarasokat
sziikséges alkalmazni.

Az ellendrzési programot a belsé ellenbrzési vezeté hagyja jovéd, egyszemélyes belsd
ellenbrzés esetén is. (Az ellendirzési program 5. szdmy iratminta).

3.)Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtasat jelenti, amely az adott folyamat
kockdzatainak és a hozzdjuk tartozd konirolltevékenységeknek a részletes elemzéschez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.
A helyszini munka f6bb feladatai a kdvetkezdk:
= a folyamatok &s tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, mddszerek alapjén;
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a kockazatok és azokhoz kapcsolodd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljardsok sordan azonositott tovabbi kockédzatok
felmérése;
» akontrolltevékenységek elemzése, tesztelése &s értékelése;
»  az ellenfrzési célkitlizéshez kapesolddod ésszerll bizonyossag beszerzése az ellendrzési
megallapitdsok levonasa érdekében;
= az ellenbrzott vezetdkkel a folyamatos kommunikicid fenntartdsa és értesitéstk az
ellentrzés megallapitasairdl, javaslatairdl.
Az ellenorzési célkitlizések elérése és az ellenfrzési program megfelelé veégrehajtasa
érdekében a belsd ellendrnek:
» ismernie kell azon kérdéskordket, amelyeket az elézd cllendrzések nem vizsgaltak
= folyamatosan fel kell jegyeznie az ellen6rzés lefolytatisa sordn észlelt hianyossagokat,
a kontrolltevékenységek gyengeseégeit (megallapitasok, kovetkeztetések &s javitod
szandék javasatok formdjdban), ugyanakkor célszerii feljegyeznie a jé gyakorlatokat

IER
v  megéllapitasait és kdvetkeztetéseit a bizonyité¢kok clemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikacié az ellenérzittekkel

A nyitd megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napjén kerill sor az ellendrzott
terliletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendr részvételével.

A nyitd megbeszélés f6bb céljai a kivetkezbk:
s amegbizdlevél bemutatasa az ellendrzitt szerv/szervezeti egység vezetdjének;
w tajekoztatds az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idészakrdl és az
ellenbrzés mbdszereirdl;
s az ellendrzés megkezdéséhez szitkséges adatok, dokumentumok bekérése;
» a7z ellen6rzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatarozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. itemezése

Az ecllenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditasara okot addé cselekmény, mulasztds vagy hianyossiag feltardasa esetén
alkalmazandé eljaris

Jelen kérdéskorbe a biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras meginditasara
okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag feltarasa tartozik. Ezeket a cselekményeket
jelen kézikdnyvben, Osszefoglald néven: szervezeli integritisi sérid eseményeknek nevezzik.

A szervezeti integritist sértd események kezelésének 4altaldnos célja, hogy a kiildubdzé
jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatdrozott eléirasok séritlésének, megszegésének
megeldzéséhez, megakadalyozasdhoz hozzdjaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a
megfeleld allapot helyreallitdsa, hibak, hianyossagok, tévedések korrigaldsa, felelGsség
megallapitdsa, hathatds intézkedések foganatositasa megtorténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsdé kontrollrendszer megfelelGségének és
hatékonysdganak vizsgélatéval és értékelésével a szervezeti integritdst sérté események
bekdvetkezését csokkentsék. Ez elsGsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire,
miikodési teriileteire vonatkozik, ahol magas a szervezeti integritast sérté események
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el6fordulasanak kockazata. Ezek megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol ali,
amelyek kikiiszobolik az elkdvetés lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékét.

A belsé ellenérzés meghatdrozo szerepet jatszik abban, hogy a szervezeti integritast sértd
eseményekre utald jelek azonositdsra keriiljenek. A kdltségvetési szervek belso ellendreinek
kiemelt figyelmet kell forditaniuk a szabdlytalansagokon belill a csalasok elkGvetésére utald
jelekre. A szervezet belsé ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szervezeti integritast sérté események ieleinek felismeréséhez.

A belsé ellendrzés a kontrollrendszerek megflelelé miikddésének €s hatékonysiginak
vizsgalata altal segiti el0 a szervezeti integritast sértd események kockazatinak csdkkentését,
illetve felméri, hogy az el6bb emlitett hatékonysdg milyen mértékben all dsszhangban a
szervezet tevékenységevel, illetve a céljai eléréséhez és rendszerei megfelelé miikddtetéschez
szikséges lehetséges kockdzattal. A szervezeti integritist sérté események megakadélyozdsa
érdekében a legfontosabb teend$ a hatékony és eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése
¢s mikodtetése, melynek elsddleges felelOssége a szervezetek vezetdit terheli.

Ha a bels6 ellendr vizsgalata soran olyan stlyos hidnyossag gyanujat észleli, amelynek
alapjan jelentds negativ hatdssal fenyeget6 kockazat bekdvetkezése valoszintsithetd, akkor
haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a sziikséges intézkedések megtételét,
illetve a jegyzbt késlekedés nélkill informdélnia kell. Ez utébbinadl nem varhat a belsé
ellendrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig. Silyos hidnyossag gyandjanak
észlelése esetén a belst ellendrdknek célszerl azonnal jegyzokonyvet felvennie

A szabdlysértésekrdl, a szabdlysériési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvintartdsi rendszerrol
szolo 2012, évi Il torvény 1. § (1) szerint szabdlysértés az a torvény éltal bintetni rendelt
tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. torvény 6:519. §-a kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesill a feleldsség alol a karokozd, ha
bizonyitja, hogy magatartasa nem volt felrdhato.

A kartéritési eljaras meginditasdra a polgdri perrendtartdsrol szold 1952, évi I torvény
rendelkezései (els6sorban a VIIL. (4ltalanos) és XXIIL. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybdl
és a munkaviszony jellegli jogviszonybdl szarmazo perek) az iranyadok.

Kartéritési felelGsség tekintetében iranyadd tovabba a Munka Torvénykonyvérdl szélo 2012,
evi I torveny (ML), a kdzszolediafi tisztviseldlrdl sz0l6 2011, évi CXCIX fdrvény (Kttv)), a
kizalkalmazottak jogdildsdarol szolo 1992, évi XXXTII tirvény (Kit.) megfelels rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felel0sség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései az
tranyadolk.

Alapvetd vizsgalati eljarasok, technikak
Az cllen6rzés soran a belsé cllendmek a megallapitasai, kovetkeztetésel, véleménye
kialakitasdhoz, az ezeket aladtdmasztd bizonyitékok megszerzéséhez kiilénbdz6 kdzvetlen és

kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informaciok feldolgozasat szolgald
logikai eljaradsokat, technikakat lehet ¢s kell alkalmaznia.
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Az ellenbrzés céljainak megvalositisdhoz sziikséges clegendd és megfeleld ellentrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetfen két (1t valaszthatd:
A) arendszer-alapu vagy

B) akdzvetlen vizsgalati megkozelitési mod.

A felmért és kiértékelt kockizatok fluggvényében szakmai megitélés alapjan kell donteni a
megkdzelitési moédok alkalmazasardl, minden esetben szem elbtt tartva az ellendrzési munka
hatékonysaganak kovetelményét. Az ellendrzési megkdzelitési mod alkalmazéasara vonatkozé
dontést az cllendrzési feladat megtervezése, elGkészitése szakaszaban kell meghozni.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontjdban meghatérozott kozds jegyzOkonyvet lehet
késziteni olyan megallapitds igazoldsara, amelyr6]l nincs okirat, de mindket fél alairdsaval
igazolja.
Az ellendr altal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kdvetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:
" cgy flggetlen, tajekozott személy ugyanazon kdvetkeztetést vonja le beldle, mint amit
az ellenér tett (elégséges);
= mérvadd, és a lehetbségekhez képest a szakmailag helyes moédszerek alkalmazéisin
alapul (megbizhato);
logikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans és fontos

A teljességi nyilatkozat mintaja a 9. szamn iratmintdban talalhato.

4, Az ellen6rzési jeleniés

A belsé ellenbrzést vépzd személy a jogszabdlyoknak és belsé szabalyzatoknak vald
megfelelést, valamint a gazdasidgossdgot, hatékonysdgot €s eredményességet vizsgalva, a
bels6 ellenérzési folyamat legfontosabb termékeként, megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a fejezetet iranyitd szerv vezetSje vagy a koltségvetesi szerv clsd
szamu vezetbje, valamint az ecllenérzitt szervezet azon tagjai szdméra, amelyek
kézremilkodése a belsd cllentrzés Altal feltdrt hidnyossdgok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellendrzési megéllapitasok olyan megfigyelések, tapasztalatok, ¢szrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a mikddés ,mikéntjére” vonatkoznak. A
megéallapitdsoknak mindig relevansnak kell lenniik az ellenfrzés célja, targya, a fobb
ellendrzési feladatok szempontjabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok, tevékenységek
megfigyelt mikodését leimi, a megallapitasokat mindig az ellendrzési kritériumokkal,
ellen6rzési  feladatokkal Osszefiiggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyomén tett
kovetkeztetéseket, majd javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a
vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene mikddniiik.

A megallapitasok, kivetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése
A megallapitasok az ellendrzési tényallas ismertetésére szolgalnak, bemutatjdk a belso
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockdzatokat. Eppen ezért a megallapitasok:

» pontosak ¢s ellendrzési bizonyitékokkal aldtdmasztottak;
a  az ellenérzési programra hivatkoznak;
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s jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megallapitasokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsé kontrollrendszer hatékonysdgara és eredményességére gyakorolt hatdsukat is. A
megallapitasok rangsorolasanak a megallapitdsra vonatkozd kockazat rangsorolasahoz kell
igazodnia

A megfogalmazott megdllapitasoknak ¢s kdvetkeztetéseknek a folyamatokra ¢és a szervezet
mitkodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatatthatdsdt ugyancsak célszerl
roviden ismertetni a jelentésben.

A jelentésben megfogalmazott megallapitasok &s kovetkeztetések alapjan a  belsé
ellenfroknek ajanlasokat, javaslatokat kell meglfogalmazniuk a feltdrt hidnyossagok,
gyengeségek kijavitasara, vagy éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasiagosabb
miikédésre. A javaslatok kapcsan jelolni szitkséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy
esetleg mar az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

Az ellendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési jelentésnek egy standard formatumot kell
kovetnie, amelyben az ellentrzéshez kapcsolddd informéciok szerepelnek (13. szdma
iratminta}.

A vezetdéi osszefoglalénak az ellendirzéssel kapesolatos legfontosabb informdcidkat kell
kiemelnie, Ggy mint a f6bb megéllapitdsok, kbvetkeztetések ¢s javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, Osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)). A vezet6i
dsszefoglald része az ellendrzési jelenteésnek.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Az cllen6rzési jelentéstervezetben annak lezardsdig fel kell tlntetni a ,, Tervezet” szdt. Az
cllendrzési jelentés tervezetét a belsd ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik toszabalyként a kézhezvételtdl szamitott 8§ napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belst ellendrzési vezet maximum 30 napos, de akér a 8
napnal révidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idében lehetosége van
egyeztetd megbeszélés kezdemenyezésére.

A kisérblevélben célszerQi felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek
érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a
jelentéstervezet megéllapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység
vonatkozasaban — méar az intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést
végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott véleményezési hatariddn beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsgalatvezetd dont, amelyrél az
észrevételezési hatdridé lejartatol szamitott 8 napon belil az érintetteknek irasbel
tdjékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi az
egyeztetd megbeszélés Osszehivasat.



Az egyeztetté megbeszélés
Az egyeztetd megbesz€lés jegyzOkinyvét csatolni kell az ellendrzési jelentéshez, melyben be
kell mutatni a fennmaradt vitas kérdéseket, dllaspontokat.

Az ellendrzés lezarasa

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetdje levélben tajékoztatja a cimzetteket az
cllenérzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezéart ellendrzési jelentést és szlikség esetén
felkéri az ellen6rzéttet az intézkedési terv elkészitésére.

VI. Az ellendrzések nyomon kiovetése

Az ellenbrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellenbrzése értékeli, hogy az ellenbrzitt teriilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megallapitisok, kovetkeztetések é&s javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfelel6ek, hatékonyak é&s
id0szerliek. Az ellenrzési megallapitasok nyomon kivetésének elsédleges eszkozei:

= aziniézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

= utdvizsgalat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nvomon kivetése

Az ellenGizott teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitasarol
tajékoztatnia kell a belsé ellendrzési vezetSt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasanak nyomon kovetésére szolgal a 14. szamy iratminta.

Utoellenirzés

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziileség esetén utdellendrzés keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés sordn felil kell vizsgalm.
Az utdellendrzés hasonlit a hagyomanyos ellentrzésre, azonban az ellenbrzési célok és az
ellendrzés targya sziikebb, csak az ellendrzési jelentésben leirt hidnyossagokra, valamint a
kapcsolodod javaslatok végrehajtasara terjed ki. Ugyanazt a tervezési, végrehajtasi és jelentési
eljarast kell kivetni egy utdellendizés elvégzése soran, mint barmely mas ellenérzés soran,
figyelembe véve az alabbiakat:
= Az alapellenfizés jelentésének megallapitasait, kOvetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdellendrzés mire terjedjen ki;
» Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellentirzési tesztelést és eljarast megfeleléen meg
kell tervezni;
s Szilkség szerint helyszini ellen6rzést kell végezni, ¢s az elvépzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell;
= A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utdellendrzés sordn megallapitja, hogy a kordbbi ellendrzés sordn feltart

hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfelels 1épések, akkor arrol a
szervezet vezetojét tajckoztatni kell.,
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VII. Beszamolas

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellentrzési jelentésre vonatkozéan 4llapit meg
kotelezettségeket:

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belsd ellendrzési vezetd az allamhaztartdsért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani Utmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervet, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves cllenbrzési jelentések elkészitésének clsbdleges célja segiteni a jegyzdt, a
polgarmestert és a képvisel§ testiiletet abban, hogy hely1 Oénkormanyzati szinten
attekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a helyi 6nkorményzat, valamint a felligyelete ala
tartozod koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységeét, az ellendrzesi tervek
teljesitését, valamint a belst ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok hasznositasat.

VIII. Az ellenorzési dokumentumokkal kapesolatos eldirasok

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellendrzési dokuwmentumok megbrzésérdl,
nyilvantartasarol.

A belso ellendrnek az clvégzett ellentrzési munkardl minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgalnak a megéllapitdsok &s kdvetkeztetések, a
vélemények alatimasztasdhoz, valamint igazoljik, hogy az ellendrzést a Bkr. 4ltal elGirt
kovetelményeknek megfelelden végezték el.

Az ellen6rzési munka dokumentaldsa a belsd ellenér altal az ellenGrzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett €s megOrzott {rasos
¢sfvagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket — &sszefoglaldan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenérzési dokumentumokhoz valé hozzaférés

Altaldnos szabdlyként az ellenérzési iratokat a belsé cllendrzésnek kell meg8riznie a
vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsigos &s
védett helyen kell tarolni.

IX. A tanacsado tevékenység

Az ellenér nem fogadhat el olyan tandcsadéi megbizast, amelynek célja olyan
kiivetelmények megkeriilése, vagy ennek masok szamara térténd lehetdvé tétele, mely
kovetelmények fennaillninak egy ellendrzési feladat soran.

A bels6 ellendrzéssel szemben tdmasztott elvardsole megfogalmazisa soran a jegyzdnek a
belsd ellendrzési vezetdvel kizosen kell dtbeszélnie és megegyeznie a szervezet vezetésének
elvardsait, valamint a rendelkezésre alld belsd ellendrzési kapacitast és szakértelmet egyarant
tikrozd bizonyossdgot add €s tandcsadd munkakrol.
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A tandcsadé tevékenység lehetséges kategoriai:

Hivatalos tanacsadéi megbizdsok: clére tervezettek, irasbeli megdllapodds
szikséges, akdr a belsé ellendérzés, akar kiilsé szolgaltaté végzi a tanacsadd
tevékenységet.

Informalis tandcsaddéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsagokban, hataridés projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(l informAcidcsere.

Specidlis tanacsadoéi meghizasok: részvétel egy, a szervezetet érintd specialis projekt
megvalositasanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa, szétvaldsa, mas
szervezet 4ltal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek atalakitasa.

A tandcsado tevékenységre vonatkozo irdanyelvek

A bels6 ellendrnek a tanacsado tevékenység elvallalasa és végzése sordn az alabbiakra
kell tekintettel lennie:

A tandcsadoé tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.
A tanacsado tevékenységnek hozzdadott értéket kell teremtenie.
A bels6 ellentr fiiggetlensége, targyilagossaga nem c¢sorbulhat a tanacsado
tevékenyseg végzése sordn,

Ha a tanicsad6 tevékenység sordn a fuggetlenség, vagy a targyilagossag csorbulasa
feltételezheto, errdl a kdltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

A belsé ellendr nem hozhat vezetdi déntéseket.

A tanicsadd tevékenység végzése sordn a belsd ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitasdval, irnyitasdval, atalakitdsaval stb. kapcsolatos vezetdi felelésséget, feladatokat
(ide tartozik a szabalyalkotasban, szabalyzatok aktualizalasban valo felelds részvétel is). A
tanacsado tevékenység célja nem lehet barmely szintl vezetdi felel6sség csdkkentése.

A fent felsorolt kévetelményeket a bels6 ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsaddi megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

Fiigpetlenséz és objektivitas értelmezése a tanicsadd tevékenvség vonatkozasdiban

Mind a belsd ellendrnek, mind a jegyz6nek figyelembe kell vennie az aldbbiakat a tanacsadoi
megbizasra torténd felkérés elott, illetve a tandcsaddi feladatok végzése soran:

Amennyiben egy tanicsadoi feladat soran az objektivitas sérillését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsadoi feladatok elvallalasa eltt, illetve a feladat
végzésének folyamatéban is.

A bels¢ ellenor objektivitisa nem sérlil, ha az ellenér a kiilonb6z6 normékra,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitdsit tdmogaté intézkedésekre még azok
bevezeicse elbtt tesz javaslatot. Az ellendr objektivitdasa akkor sérillhet, ha az ellendr
tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikodteti
ezen rendszereket.

A kell§ szakmai gondossag a tanacsaddi feladatok elldfAsa sordn

A belsd ellendmek a kovetkezok ismeretében, kelld szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tandcsaddi feladat ellatasa soran:
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* A vezetés tagjainak elvardsai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
id6zitéset, és kommunikalasat.

» A szolgaltatast kérok motivacidi, céljai.

= A tanicsaddi feladat ellatdsanak hatdsa a jegyzd altal korabban elfogadott ellenérzési

tervre.

= A tanicsaddéi feladat lehetséges kihatasa a jovébeli ellenbrzési feladatokra és
megbizasokra.

= A tandcsaddi feladat végrehajtasabol szarmazd potencidlis elényGk a szervezetre
nézve.

A tanicsado tevékenység tervezése és végrehajtasa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tandcsadd tevékenység tervezése és végrehajtisa
tekintetében:

A belsd ellenbrzési standardoknak megfelelden a tandcsadd tevékenység funkcidjat meg kell
hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az elbre nem tervezett tandcsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenérzési kapacitds terhére
kell eivégezni.

A belsd ellendrzési vezet( koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a bels6 ellendrzés altal
elvégzett munkardl €s gondoskodni az ellendrzési és tanacsaddi feladatokhoz kapcsolddo
dokumentumok meglrzésérol. A tandcsado tevékenysép dokumentalasa a belsé ellendr altal
készitett, illetve a tanacsaddi munka sordn szerzett €s megdrzott irdsos és/vagy elektronikus
feljegyzésekben, dokumentumokban ¢és mas adatformatumban  térténik, amelyeket

Osszefoglaléan tandcsadoi feladat munkadokumentumainak neveziink,

A belso ellendrzés altal végrzett tandesadd tevékenység dokumentalasanak célja:
= az elvégzett munka atlathatésaganak névelése,
= gtanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzajarulas,
= az elvégzett munka eredményeinek és az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa, a rendszerezés ¢és a visszakereshetdség érdekében,
« atandcsaddi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsaganak biztositdsa.

A belss ellendrnek a tandcsadd tevékenység célkitlizéseinek eléréséhez és munkaprogramja
végrehajtasdhoz  szlikséges informacidkat azonositania &s értékelnie kell, wvalamint
valamennyi, az eredményeket, javaslatokat, illetve az esetlegesen feltart kockézatokat és
kontroll-hidnyossagokat alatdmaszté informacidt kdteles dokumentalni és nyilvantartani.

A tanacsadéi feladat eredményeirdl sz616 tajékoztatas
A belsé ellenfrzési vezetének tajékoztatnia kell a jegyzGt a tandcsadoi megbizas

eredmenyeirdl. A tdjékoztatas formai €s tartalmi kdvetelményeit a tandcsadd tevékenység
végzésére vonatkozo felkérés tartalmazza.
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X. Mellekletek
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1. szamu melléklet - Kockazatelemzési modellek

A kockazatelemzés elsddleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockazatokat, vagyis
a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekdvetkezésének valészinliségét mérlegelje és
valoszintisitse. A folyamatokban rejlé kockézatok ugyanis veszélyeztethetik a mikodesi
celkitiizeések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a kockazatelemzés egyes
modszerei a belsé ellendrzés teljes hatokorét érintden alkalmazhatok.

A kockéazat azt a Ichetoséget jelenti, hogy egy esemény vagy intézkedés befolyasolja a
szervezet azon képességét, hogy célkitlzéseit elérje. Kockéazatok egyardnt eredhetnek annak
eshetGségébll, hogy a lehetGségeket nem rvealizdljak, €s annak lehetGségébol, hogy a
hatranyos események bekévetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom ditaldban negativ kategorviaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekivetkezd események vdrhaté érték
korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt 1igy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelyek bekivetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
»  negaliv kockdzat
s pozitiv kockdzat

Kockazati kategériak

Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékelés¢hez véleményt kell alkoini az
adott teriilet kulcsfontossagh tényezdinek meghatarozédsa és mérlegelése alapjan, amelyek az
clvégzett tevékenységekkel, a létezé kontrollrendszerekkel, multbéli és valészintisitheté
j6vébeli eseményekkel, a miikddés: kdrnyezettel stb. kapcsolatosak. A pénziigyi ¢és gazdasagi
tényezdk ebben a folyamatban 4ltalaban nagyobb hangstllyal jelennek meg, hiszen altaldban
a pénziigyi kockazatol és a miiveletek nagysagrendjét jol jellemzik.

A kockazati kategoridk egy lehetséges osztilyozdsa a kovetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz oOsszege, likviditas
és forgo- illetve tékeeszkozok érteke, egyéb befektetett
eroforrasok értéke, a muvelet értéke a szervezet szdmara.

Magatartdsi a vezetGség és a munkatarsak személyes tulajdonsagai és
értckei; szerepek €s helyzetek; tisztesség, megbizhatosag,
motivacio; a bels6é ellendrzéssel szemben tanusitott
hozzaallas, elszamoltathatdsag és kontroll.

Tirténeti multbéli veszteségek, hibak, szabalytalansagok, kontroll
vétségek sth. volumene, gyakorisdga ¢s oka. Ez a fennalld
aggalyokat is magdban foglalja.

Miikidési milveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatosdga, erzékenysége, stabilitdsa; valtozds mértéke és
valoszinGisége (a miiveletekben, munkatarsak személyében
¢és folyamatokban); rejlo inherens kockazat; elhelyezkedés,
delegalas

Kornyezeti kiilsé tényezOk: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a kimyezet

26



dinamizmusa; kapcsoloddsok mas rendszerekhez, mas
miiveletektél valé fiiggés (pl. informatika); vezetGség,
kdzvélemeény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz | a problémék megelézésére, észlelésére és korrigalasara, a
kapcesolodo rendszerek gyengeségeinek kiemelésére és kijavitdsara, a

kellemetlen események kezelésére és a célkitlizések
elérésének eldsegitésére tervezett belsé konfrollok megléte
és eredményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatas

A vezetOség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozdan, hogy mely
teriileteket kell nagy kockazatinak tekinten.

Kockazatelemzés ‘

A kockazat értékelése alapvetOen a fent emlitett, kiillonféle tényezk kvalitativ mindsitésére
alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre 4ll6 informécidkra tAmaszkodo megitélést
eredményez.

1. szamui kockazatelemzési modell

A kockizatelemzés célja megéllapitani az egyes rendszerck kockézatdnak mértékeét, feladata
pedig meghatarozni az ellenGrzések gyakorisagat. A magas kockazati rendszereket
gyakrabban (példaul évente) kell ellen6rizni. Az ellendrzések tekintetében magas prioritast
rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell figyelembe venni, hanem mas
lehetséges tényezdk hatasat is értckelni kell (pl. a vezetdség kerésel sth.). Az egyes rendszerek
kockazatelemzését a kockazati tényez6k, és azok stlya alapjan kell elvégezni.

Minden egyes tényezire vonatkozdan értékelést kell végezni, és meg kell hatdrozni az egyes
kockazati tényez6k rendszerekre gyakorolt hatasat (sulyként kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelel és eredményes

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

Sily: 5

2. Viltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személy€t, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Suly: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kdzepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kolesonhatds mds rendszerekkel
1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket
2) Kozepes mértekil
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3) Nagymértéki, a rendszer kézvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Sily: 3

5. Bevétel/Kiliségszint
1) Alacsony

2) Kdzepes

3) Magas

Sily: 6

6. Kiilso' szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1} Alacsony

2) Kdzepes

3} Magas

Saly: 2

7. Eloz6 ellenorzés ota eltelt idé
1) 1 évnél kevesebb

2)1-2 év

3)2-4 év

4)4-5 év

5) 5 évnél tébb

Saly: 2

8. Vezetiség aggdlyai a rendszer mitkddését illetden
1) Alacsony szintii

2} Kozepes szintll

3) Magas szint(

Sily: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdagok valdsziniisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3} Nagy

Sualy: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdag
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Jelentds

Saly: 3

11. Munkatdrsak tapaszialata és képzettsége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kozepesen tapasztalat s képzett

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

12. Erdforrdasok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony
2} Kozepes
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3) Magas
Saly: 4

Kockdzati tényezdk és alkalmazott sitlyozds

Kockazati | Alkalma
et ex o . o Pontha-
5z. Kockazati tényvezd tényezd -zott .
! . . tar
terjedelme Suly

1. | Bels6 kontrollok értékelése 1-3 5 5-15
2. | Valtozds / tszervezes 1-3 4 4-12
3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12
4, | Kdles6nhatis mas rendszerekkel 1-3 3 3-9
5. | Bevételszintek /kéltségszintek 1-3 6 6-18
6. | Kiills6 szervezetek/partnerek  altal 1-3 2 2-6

gyakorolt befolyas
7. | Legutobbi ellendrzés ota eltelt id6 1-5 2 2-10
8. | Vezetdség aggalyai 1-3 3 3-9
9. | Pénziigyi szabalytalansdgok 1-3 4 4-12

valdszinlisége
10. | Szabilyozotisdg €s szabalyossag -3 3 3-9
11. { Munkatarsak képzettsége ¢és 1-3 3 3-9

tapasztalata
12. | Er6forrdsok rendelkezésre alldsa 1-3 4 4-12

MINIMALIS PONTSZAM: 43 MAXIMALIS PONTSZAM: 133

A belsO ellenérnek a tapasztalata és szakmai megitélése alapjan értékelni kell az egyes
kockdzati tényezlk adott rendszerre gyakorolt hatisat. A kockazati tényezbk és sllyaik
kiszamitisanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasdnak leegyszeriisitésére szoftver is
alkalmazhat6 (pl. Microsoft Excel). A belst ellendrzési vezetdnek ellendrizni és értékelni kell
az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek vezetdit, akik a vonatkozo
rendszerekért / folyamatokért feleinek. E szakasz végére minden rendszer kockdzati
tényezdjének mértékét — magas, kizepes, alacsony — meg kell dllapitani.

Példa a belso ellendrzés vezetdje altal alkalmazott gyakorisagra:



Magas prioritast rendszerek évente ellendrizendd

Kézepes prioritast rendszerek leétévente ellendrizendd

Alacsony prioritast rendszerek négyévente ellendrizendd

A kockédzatelemzés eredménye informacidval szolgal a stratégiai €s az éves ellendrzési terv
elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre all6 erdforrdsokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozoan a kovetkezd
négyéves idGszakon beliil ellen6rzéscket kell végrehajtani, amennyiben az erbforrasokat
allokaltdk. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetGségi tagokkal egyeztetett
valtoztatasokkal dsszhangban kell feliilvizsgalm.

2. szami kockazatelemzési modell

A bels6 ellendrzés alapvetd célja, hogy értékelje a kontrollokat abbél a szempontbol, hogy az
utdbbiak milyen hatékonyan csokkentik, vagy kezelik a kockazatokat. A kockézatok
azonositidsa clofeltétele a bels6 ellendrzési tervezésnek és a belsd ellendrzési program
kialakitasanak.

A kockidzatok két alaptipusat kiilénboztethetjiik meg:
n  mitkidési kiornyezet kockdzatai — a mikddeés, tevékenység kontrollkdérnyezetében
eredd okbol bekdvetkezd hiba kockazata,
bels¢ kontrollrendszer kockdzatai — mas néven személyzeli vagy szervezeti
kockézatok; Annak kockézata, hogy a hibdkat a szervezet kontrollrendszerével nem
elézik meg, nem azonositjak vagy nem javitjak ki.

Miikédési kiirnyezet kockdzatai
Az alabbi felsorolas a legtipikusabb mukddési kérnyezeti kockédzatokat nevesiti:
= bonyolult szabélyozas, a szabalyok szama sok, azol természete bonyolult, a szabalyok
Flreértelmezése vagy alkalmazésuk soran elkdvetett hiba kockazata nagy,
= akoltségvetési szerv bonyolult miikodése,
= a koltségvetési szektor egésze mikodeésének hatékonysdga, eredményessége és
gazdasagossaga,
= bizonyos tevékenységek ellatidsaban kozvetiték, harmadik személyek vesznek részt
(ezek lehetnek koltségvetési, részben allami vagy magancégek), szemben az olyan
megoldassal, amikor ugyanezen a tevékenységeket egy végrehajto hatdsag latja el

Belst kontrollrendszer kockazatai
Az iranyitasi és ellen6rzési rendszerek a kontrollkémyezet leképezéseként jonnek létre és
miikddnek az adott szervezeten belil.

Strukturalis tényezdk
A strukturdlis tényez8k azt a médot jelentik, ahogy az adott szervezet a kontrollfolyamatait
kialakitja, irdnyitja. Ezek a kdvetkez0k:
»  Szervezetrendszer — a killonboz0 szervezeti egységek, egymads kozotti kapcsolatuk és a
kapcsolattartas (beszamolas, jelentés, utasitas) iranyanak vilagos bemutatdsa diagram
formajaban.
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8 Feleldsségi korok delegdldsa az alkalmazottak felé — az a mod, ahogyan a szervezet
delegdlja és megosztja a feleldsségi kdrdket, feladatokat az alkalmazottak kdzéit.

= Beszdmolds, jelentéstétel — a felel6sség biztositott.

v Dontéshozatali szintek — az madd, ahogyan a szervezet megoszija a felelGsségi kordket,
feladatokat az alkalmazottak k6z0tt a kiilonbézd szervezeti szinteknek megfelelSen.

" Belsd ellendrzés — a szervezet rendelkezik hatékony és funkciondlisan fliggetlen belsé
ellenfrzéssel.

A fent ismertetett elemek jellege és hatékonysédga eltérd lehet fiiggben a szervezet miikoédése
jellegétsl (Gjonnan alapitott vagy régen kialakult és eredményesen tevékenykedd), illetve a
tulajdonosi hattérté! (részben vagy egészben kdltségvetési vagy teljesen magantulajdoni).

A folyamatban rejlé tényezdk
Ezek az elemek a szervezet kontrollrendszerének tényeleges eljarasi 1épéseit, folyamatait
foglaljaék magukban. Mivel ezeket a folyamatokat emberek miikddtetik, ezért a folyamatok
hatékonysaga nagyrészt attél fligg, hogy a felel6s munkatarsak mennyire kompetensek,
felkésziiltek a teljesitendd feladatokra. Ebben a targykorben a kdvetkezd lkérdéseknek kell
megkiilénboztetett figyelmet szentelni:
*  Munkatdrsak szakmai tapasztalata — képzetlen vagy ideiglenes jelleggel alkalmazott
munkaeré ndveli a hiba kockézatat, ez a nagy fluktudci6 esetén jellemzG probléma.
*  Motivacié — a nem kellben javadalmazott és motivalt munkatarsak nagyobb
valészinliséggel kovetnek el hibét vagy siklanak el a problémak felett.
= Képesités, képzés — a szakértd munkatarsak kiilonleges képesitést vagy képzést
igényelnek (példaul: belsé ellendrok, pénziigyi kontrollerck).
v Eljardsi szabdlyok — a szervezetnek dokumentalnia kell eljards rendjeit és az
alkalmazasukért felelds személyeket.

Korabbi belsé ellentrzések

A miikddesi kérnyezet és a kontrollrendszer kockazatainak értékelése mellett a belso
ellenérnek a kovetkezd szempontokat is mérlegelnie kell:

1 Kordbbi hiba ténye — amennyiben el6fordultak ilyenek a multban, illetve mas, kritikus
hangvételli szakértdi jelentés szililetett, ezek fokozott kockézatra utalnak.

v Kordbbi belsd ellendrzés- kordbbi ellenérzések megéllapitasai, fluggGen azok
tartalmatdl,  fokozottabb  (kritikus  megallapitasok) vagy jelentéktelenebb
(problémamentes megallapitdsok) kockazati helyzetet jelezhetnek.

= PBelsé ellendrzési kornyezet — rendszeres ¢s hatékony belsé ellendrzések segitenek az
ellendrnek a kockazatok azonositdsdban. A rendszertelen és nem megfelel§
ellendrzések kovetkeztében nem Allhat rendelkezésre informacid a kontrollrendszer
hatékonysagardl. Ezért elsébbséget ¢lveznek az olyan témdk belsd ellenbrzései,
amelyeket nem ellendriztek rendszeresen vagy a kozelmultban.

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

valosulhat meg. Az aldbbi diagram a fentiek alapjan azt szemlélteti, hogy a f6folyamat,
alfolyamatok és elemzési kritériumok miként kapcsolodnak a kockazat elemzés alkalmaval.
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Kockazati tényezok az egyes szinteken

A belsé ellendrzés a fentick alapjan meghatdrozza a folyamatokhoz tartozd kockdzati
tényezbket. A kockéazati tényez6k kapcsin meg kell jegyezni a kovetkezdket:

" Az ellenérfknek 1tgy kell azonositaniuk a kockazatokat, hogy azok az adott
folyamathoz kifejezetten kapesolddjanak.

s Valamely folyamat kapesén alkalmazott kockazati tényezd nem feltétlentil
értelmezhetd egy masik folyamat esetén (példaul: arfolyam kockazat nem
¢rtelmezhetd human eréforrds folyamatok esetén).

= A belso ellendrzés minden folyamat altalanos jellemzdit figyelembe kell, hogy vegye
a kockéazati szempontok meghatarozasénal.

A kockazatok mértékének meghatarozasa

A kockdzati szempontok mérése

Az aldbbi tablazat a kockdzati szempontok mérésének modszerét mutatja be. Minden egyes
kockazati szemponthoz 1-t6] 5-ig terjedd kockézati mérdszdmot rendel a stlyossignak
megfelelden (,,1” a legalacsonyabb, ,,5” a legstlyosabb). Ez a kockazat mérési eljaras a bels6
ellendr szakmai értékitéletén alapul, amelyet az értékelése idGpontjaban a rendelkezésére aild
informéciok, valamint a szakértelme €s szakmai gyakorlati ismeretei alapjan végez el.

Sulyozis

A lenti tablazatban bemutatott modell abbol a feltételezésbdl indul ki, hogy bizonyos
kockézati szempontokat nagyobb sullyal kell szamitasba venni az Gsszesitett kockazati érték
kiszamitasanal, mint mas szempontokat. Példaul a korabban mar feltart hiba ténye 4-es sGllyal
szerepel, mivel ennek a koriilménynek nagy a negativ kockazati jelentGsége.

Az dsszesitett mérészdm

A kovetkez tablazatban ez a mérGszam (A): 24. Ezt ki lehet fejezni a maximalisan adhaté
pontszamok szazalékéban is, ami a jelen esetben: 40%. Onmagaban ez a szazalékos adat nem
mond semmit a kockazatrél, azonban mas folyamatok / tevékenységek dsszevethetd kockazat
értckeinek kiszdmitasdval mar dsszemérhetd mennyiségek keletkeznek.

Legfibb kockdzati
kritérinmok

Alacsony Kozepe

1 2 5 4

Szabalyok / miikédés
Osszetettsége

Szervezetrendszer jellege

HuménerdHiorrasok

Kozvetlentll pénzben
mérhetd hatés

Informatikai tamogatds
jellege
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Az folyamat /
teveékenység korabbi
ellendrzése (igen/nem)

T o

Kockizati szempontok meghatdrozdsa

Tapasztalatok szerint a modell akkor a leghatékonyabb, ha a kockézati szempontok szdma
nem haladja meg az 6t6t vagy hatot. Ha tal sok lenne a mérlegelési szempont, mondjuk tiz,
akkor az egyes szempontok jelentdsége elenyészne, killéndsen a siilyozas alkalmazisa nétkiil.
Ha pedig nem megfelelé szempontokat alkalmaznak a modellben, akkor ez azt
eredményezheti, hogy minden tevékenység kockazati mértékére nagyon hasonld szamszer
eredmény sziletik. Ez a kovetkezmény a Iehetetlenné tenni a kockazatok k&zotti
kiilénbségtételt azok stlyossdga szerint, ami egyébként az egész elemzés alapvetd célja.
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2. melléklet - Kockazatok

Az alabbiakban bemutatjuk a belso ellendrzés kockazatelemzése soran hasznélt leggyakoribb
kockazati kategdéridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat, a teljesség

igénye nélkiil.

A bels§ ellenérzési terveket megalapozd kockéazatelemzés sordn, a fi- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulesfontossagn 1épés az egyes folyamatokhoz kockazatok rendelése,
majd ezen kockazatok értékelése.

*4 koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkil — jellemzfen az aldbbi
Jfofolyamatokrdl beszélheliink:

v Szakmai feladatelldtas
2 Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozds

Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

Koordindacios folyamatok

Kiilso szervezetekkel valo egyiittmiikidés

Tervezés, koltségvetés készités

Irdmyitas, belsd kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket is) és
belsd ellenérzés

Humdanerdforras-gazddlkodds (munkaerdkapacitas-tervezés, felvétel,  bérpolitika,
képzés, motivdcio, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazdalkoddsi-pénzkezelési folyamatok (beruhdzds, vagyonhasznositas, koizbeszerzés,
eloiranyzal  felhaszndlds, mddositas, készpénzkezelés, bamki dllomdnyek kezelés,

szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)
v Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszdamolds, adatszolgdltatas, sth.)

»  [Jzemeltetés

v Fenntartds, karbantartds

= Jratkezelés és irattarozdas

»  Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds
v Informatikai tamogato folyamatok

A koltségvetési szerv

tevékenységével, folyamataival Gsszefiiggésben jellemzéen az

alabbi kockazati kategériak és kockazatok alakithaték ki:

KOCkk,lZ.a,tl Kockazatok

kategoriak
Szakmai A szakmai feladatellatist szabdlyozo belsd szabalyzatok, utasitdsok
feladatellatassal nincsenek gsszhangban a stratégiai €s a rovid tavi tervekkel
kapesolatos A szakmai feladatelidtdsra vonatkozd belsé szabalyzatokat,
kockazatok utasitasokat nem tartjak be

A szakmai feladatellatasra vonatkozd jogszabalyi kévetelményeket
nem tartjak be

Szabalyozasbdél és
annak valtozasabol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem keriilnek pontos szabalyozisra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabélyozasi, politikai-gazdasagi stb. kérnyezeti valtozasokat
nem kévetik a belst szabalyozisok
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Az 10j feladatokhoz, komyezeti valtozasckhoz kapcsoldédd belsé
szabdlyzatok csak hianyosan vagy nem id6ben késziilnek el

A stratégiai é€s éves mikodési, illetve koltségvetési tervek
tsszedllitasahoz nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyésold
jogi és egyéb szabalyok

Az eldre nem tervezhetd jogi vagy bels szabdlyozasi véltozasok
elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminiszirativ feladatokat befolyisold szabalyok tal
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasold jogi vagy bels6
szabdlyozasi kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos
bizonytalansigot eredményezve ezzel

Szabalyozas és gyakorlat kiillonbdzik

Feladatok id6beli titemezése és Osszehangolasa nem megfeleld

Lassi a szabalyozas valtozasardl szold informdacid attiltetése a
gyakorlatba

Szakmai szervezetek wvéleménye nem €rvényesiil jogszabalyok
véltoztatdsa sordn

Szervezet nem idGben értesiil a vonatkozoé szakmai jogszabalyok
teljes korérdl / azok valtozasarol

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan
Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

A koordinacids és
kommunikacios
rendszerekben rejlo
kockazatok

Az egyes szervezeti egys€gek kdzotti koordinacid és kommunikacid
nem biztositott

A belsd kommunikécids folyamatok nem megfeleléen miikddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymadssal, nem mikodik a
feliiir6l lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikécid

A munkatarsak nincsenek tisztdban a kifelé tortén kommunikalas
szabalyaival

PR, tédjékoztatasra vonatkozd jogszabalyokat, szervezeti arculati
elemeket nem ismerik vagy hasznaljak cléirasszerien

Kiilsé
szervezetekkel vald
egyiittmiikodésben
rejlé kockazatok

A tervezéshez, illetve a szakmai ¢és adminisztrativ feladatok
ellatasadhoz sziikséges adatokat, informdacidkat a partnerck nem
bocséatjdk idében rendelkezésre

A partner szervezetektGl érkez$ adatszolgdltatds hidnyos, nem
megbizhatd, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
erdforrasok
rendelkezésre
allasabol eredd
kockazatok

A stratégiai és rovidtavu feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek Osszhangban a jogi szabdlyozasi eldirasokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitGzésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem térnek ki a terv végrehajtasahoz sziikséges eréforrdsokra

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kdltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyozod kockéazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalkokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitdsok valtozasét a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az eldre nem 1athatod
pénzigyl krizisek bekdvetkezésének Iehet6ségét nem  veszik
figyelembe a tervezés soran
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Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios
varakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztratfv feladatok ellatasanak erGforrds
szikséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelel6 mennyiségben és mindségben biztositott

Forrasok nem 4llnak rendelkezésre a kifizetés id6pontjaban

A likviditasi el6rejelzés nem megfelels (késik, pontatlan)

A betervezett kitelezettségviallalis nem valdsul meg

Az iranyitasi, a
belsd
kontrolirendszerbe
n ¢s a belso
ellenérzésben rejlo
kockdzatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztidban a stratégial és rovid tdvu
céloklkal

A szervezet vezet0l nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartdst munkajuk
soran

A tervezést, mlkddést, beszamolast, stb. befolyasold tulajdonosi
dontések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szdmdara nem
ismertek

A belsé kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfelel6en
milkddnek

A korabbi ellendrzések soran tett javaslatokat a vezet6ség nem
hajtotta végre vagy az intézkedések nem hatékonyak

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozéan a korabbi ellen6rzések sulyos
hibékat tartak fel

A projektek cldrehaladasat gatld tényezOkrdl az informacid késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kdvetés

Jelentéstételi hataridék elmulasztasa

Jelentések hianyosan, késve keriilnek 6sszeallitisra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kdtelezettség hatdridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jovahagyasa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kellen alapos / ehmarad

A helyszini ellenérzésen feltart problémdak nyomon kévetése nem
megfeleld

Dokumentumn alapt és helyszini ellenérzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alaptt és helyszini ellenérzések lebonyolitisa nem
kell6en részletes / alapos

Helyszini ellendrzések kockdzatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellenérzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kiévetése /
visszacsatolasa nem megfeleld

Nem vagy nem megfleleléen ellendrzik a koézbeszerzési
kotelezettséget

Az ellenbrzésen feltart problémak nyomon kivetése nem megteleld
Szervezeti integritast sértd esemény kezelés eljarasrendje
nincs/hianyos

Szervezeti integritast sértd esemény kezelés nem megfeleld
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Szervezeti integritast sértd események nyilvantartdsa nem teljes
kord, késedelmes

Szervezeti integritast sértd eseménykezelési eljaras nem megfeleld
Szervezett integritdst sérté eseményeket nem iddben tarjak fel, az
eljaras elhtizodik

Csak EU-s/hazai ellen6rz0 szervek tarjak fel a szabalytalansiagot

A szervezeti integritast sértd események ténycnek megallapitasa és
annak kezelése, szankcionaldsa nem egységes

Valds szervezeti integritdst sértém esemény gyanija eljaras nélkiil
zarul

Koveteleskezelés eredménytelen / elhlizodik

Mindségileg kifogasolhato tervek mtiszaki ¢és idobeli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonalt

Formalis kontrollok lassitjdk a folyamatot

A tervezés elhtizodik, a hidnyzd engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszi 1d6t vesz igénybe

Projekt  végrehajtasdhoz  sziikséges forrasok nem  allnak
rendelkezésre idGben €s Hsszegben

Nem elég részletes wvagy pontatlan miiszaki tervek
koltségtullépéshez vezetnek

Kézbeszerzeési ajanlati dokumentdcié nem megfeleld mindségii
Kozbeszerzési eljaras elhazaodik

Korrupcio veszélye a kdzbeszerzésben

Kdézbeszerzésre vonatkozé mindségbiztositasi és szabalyossagi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Viéllalkoz6i szerz8dések nem megfelelGek

Humséanero6forras-
gazdilkedasban
rejlé kockazatok

A szakmai ¢s adminisztrativ feladatok ellatdsara nem all
rendelkezésre elegendd munkaerd-kapacitis

A rendelkezésre dlld munkaeré nem rendelkezik megfeleld
végzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitdséra nincs megfeleld kapacitas, idé

A munkatarsak  clkdtelezetisége, lojalitisa, munkabirdsa,
motivaltsdga nem megfeleld

A szervezet munkatirsai nem azonosulnak a szervezeti etikai
szabdlyokkal

A munkatarsak feladat- ¢&s  felelésségi kore nem kellen
részletes/meghatarozott, nem  megfeleléen  elhatarolt, nem
megfeleléen kommunikalt

A munkatarsak, illetve a vezet8k-beosztottak kézotti kommunikacid
nem megfeleld

A vezetdk szakmai és etikai megitélése nem megfelels

A munkaerd-felvételnek nem megfeleld a gyakorlata, ezéltal nem
biztositott a mindségi munkaerd, megfelelé id6ben torténd
rendelkezésre allasa

A szervezel motivacids és bérpolitikai nem késziiltek el, hidanyosak,
nem megfeleldek, nem illeszkednek az aktualis szervezeti célokhoz
A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult, esetleg
Ldiszkriminativ”  {pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti
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egységek / munkavallalok részestilnek képzésben)

Munkatarsaknak nincs 1megfeleld kapacitasuk a  feladatok
végrehajtasara

Szervezeti bizonytalansag (pl. véarhaté atalakulds, megsziinés,
miikddési tamogatas hianya, stb.)

Szakértok (kils6k értékeldk, kiilsé tandcsaddk) kozbeszereztetése
elhtzodé folyamat

A munkavegzéshez szilkséges technikai / fizikai erdforrasok nem
allnak megfelel6en rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi  kovetelmények  teljesitése  nehézségekbe
itkozik

A megbizhatd
gazdalkodast és a
pénzkezelést
befolyasolé
kockazatok

Az egyes szakmai vagy adminisztrativ imtézkedéseknek a kiadasokra
gyakorolt hatdsat nem megfelel§en mérik fel

Nem megfeleld a szervezet likviditdsmenedzsmentje

A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kézbeszerzési
rendszer

A pénzkezeléssel kapcesolatos jogi és belsé szabalyozasi elbirasok
betartisa nem biztositott

Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtisa
soran nem térekednek a koltségek minimalizalasara

A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerrel

A szervezeti c€lok ¢és az elért eredményck értckelése rendszeres
1d0kozdnként nem tdrténik meg

Szamviteli
folyamatokkal
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik megfelel§ szamviteli nyilvéantartdsi
rendszerrel

A szervezet beszamoldsi rendszere nem megbizhatd

A szervezet mnem tesz id6ben eleget a  beszamoldasi
kitelezettségeknek

A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kdnyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi el6irasok valtozasait

A konyvvezetés informatikai tdmogatottsaga nem megoldott

Miikodésbal,
fizemeltetéshil
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve
a tervek nem aktualizaltak, azok feliilvizsgalata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdz0k megfelelé mikodtetése és
allagmegdvasa nem biztositott

Az Uzemeltetési feladatoknak nincs feleldse a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszkdzdk megévasat szolgdld biztonsagi
eléirdsok nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési ¢s

irattarazissal irattarozasi rendszerrel

kapcsolatos Az irattarozas fizikai, biztonsagi kdvetelményei nem megoldottak

kockazatok A nyilvantartasi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem miikddnek

Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa

valamint tervvel

adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatdsira a

adatvédelemmel sziitkséges idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

kapcsolatos A szervezet informatikai allkalmazasai elavultak
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kockazatok

A szervezet hardver ellatottsaga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazdsok nem felelnek meg a biztonsdgossag
kévetelményének

Az archivalasi rendszerck egyaltalan nem vagy nem megfelelGen
mikddnek

Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisck mas, a
szervezet 4ltal alkalmazott informatikai rendszerekkel

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
bels6 szabdlyozasi el6irdsoknak
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3. melléklet — Alapveto vizsgalati eljarasok, technikak

Elemzd eljdrdasok

Az elemzés a vizsgilt tevékenységre, kérdésre vonatkozoan megfelelfen csoportositoit
elemeket eogymassal Osszchasonlitja, bemutatja a vizsgalt folyamatok alakulasaban
tapasztalhatd &ltaldnos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati Osszefliggéseket tar fel. Az elemzé eljarasok olyan technikék, amelyek adatok kozétti
Osszefliggések tanulmanyozésara szolgalnak, azt vizsgalva, hogy az Osszefliggések valdsak,
vagyis redlisak, elfogadhatok-e.

Az elemzés targyat képezi adatok lehetnek pénziigyi és nem pénziigyi adatok, szdrmazhatnak
kiilsé és belsé forrasokbol. Altaldnosan az elemzé eljarasok gy jellemezhetSk, mint az
adatok vizsgalata abbdl a szempontbol, hogy azok visszaigazoljék-e az ellendrzott
szervezetrdl, tevékenységeirdl szerzett ismereteket.

Ezcknek az eljarasoknak az alkalmazasa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informacidk, adatok kozbtt valamilyen dsszefliggés van, ¢s chhez tarsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé Gsszefiiggések varhatdéan folytatdodnak, tovabbra is fennallnak.

Az elemz0 eljarasok korébe sorolhatd technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulmanyozasat, amelyek az adott koltségvetésben, lizleti tervben, beszdmoldban, tételben
stb. a megeldzé idészakokhoz képest kovetkeztek be, annak megitélését segitik eld, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvalodsitani pl.:

= a koltségvetés, beszamold stb. adatainak Osszehasonlitasat az évkozi adatok vagy
részosszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lizleti terv, illetve a beszamold stb. adatai belsé Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tébb évre vonatkozdan,

= cgyszert szamitasokat vagy szamitasok sorozatit a koéltségvetés, az lzleti terv, a
beszamold, azok egyes teriiletel és az egyes tételek beeslésére;

* a normativak, teljesitménymutaték és a tényleges adatok alakuldsa koz6th
osszefiiggések tanulmanyozasat,

= apénzligyi ¢s nem pénzigyi informacidk kdzotti dsszefliggések tanulmanyozasat.

Az elemzb eljarasok elvégzéséhez szdmos technika &ll rendelkezésre, amelyek az egyszerii
dsszehasonlitd modszerektdl a komplex elemzé modszerekig terjedhetnek. Altaldnositva, az
elemzd eljardsoknak két {6 tipusa van:

» az Osszehasonlitd elemzés, amely kozvetlenil ¢és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, fizleti terv, a beszamold, az elszamolds stb. ellenérzés ala keriilo
szamadatat egy masik informaciéval, valamint

= a modellezd clemzés, aminek keretében az ellenbrnek kiegészité valtozdkat kell
felhasznalnia ahhoz, hogy elfogadhatd vart értéket allitson fel.

Az elemzd eljarasok legfontosabb Iépései altalaban az alabbiak:
» a7 cllenbrzendd adatokra hato tényezdk azonositasa;
»  meghizonyosodni a megfeleld adatok megszerezhetGségérol;
= kialakitani az ellenérzendé adatra egy vart értcket (hipotézis-felallitas);
»  Hsszehasonlitania a vart értéket az ellendrzott értékkel,
*  magyarazatot kérni a vezetéstdl a tolerdlhato eltérést meghaladé killdnbségekre;
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= megvizsgalni a magyarazatot egy megteleld, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint

» ha sziikséges, feliilvizsgalni az cldzetes feltételezéseket €s megismételni a folyamatot;

s levonni a kovetkeztetést.

Az elemz0 eljarasok megkezdése eldtt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasat gondosan mérlegelni kell. Ideélis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato értékét a kiszamitasukhoz haszndlt forrastdl teljesen kiilonallo és fliggetlen forrasbol
vezetik le. Ha az ellendr ugyanabbdl a forrdsbdl veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen allapitja meg az elemz0 eljarasbol meritheté megbizhatdsag fokat.

Az elemz{ eljarasokat az ellenGrzés elOkészitése (tervezése), valamint az ellenbrzés
végrehajtasanak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemzo eljaras lehet pl.:
= (rendelemzés (a megel8z6 idGszakhoz képest tortént valtozasok elemzése);
= fiigpvényelemzés (a pénziigyi informacidk kézotti kapesolatok bemutatasara);
= avarakozisok elemzése (a varhatod eredmények eldrejelzése).

Ha az elemzd eljarasok a mas aton szerzett informécidknak ellentmondd eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgilni az ezt elidézd koérilményeket, okokat €s magyardzatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljardasok altaldban csak jelzik az
informdacidban rejlé lehetséges ellentmondésokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
clemz8 eljarasok alkalmasak-c¢ az ellendrzés céljainak megvaldsitidsdhoz szikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk6z pl. azokban az esetekben is, amikor
idsorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy 6sszehasonlitasokhoz, kiilonb&zo
adatok kozodtti, a véletlen altal is befolydsolt Osszefliggések kimutatdsahoz sziikséges az
adatok elemzése. Mas esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasdgos a sokasdg
egészének vizsgalata, Ekkor a sokasagbdl vett egy vagy tébb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasidg egészére vonatkozoan is ésszerli bizonyossaggal
¢rvényes allitasokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgytjtés,
szervezes, bemutatas és elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populacié™ -
sokasag) egy konkrét csoportjinak jellemz&it vizsgilva, egy mintat vilasztunk ki, és a minta
jellemz6i alapjan a vizsgalt sokasdgi valtozok (mint pl. a hibaarany) értékére vonatkozo
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellen&rzési megallapitdsokat és
kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld, A statisztikal
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhatd kovetkeztetésekre, ha azok soran a
valoszinliség-szamitas &€s matematikai statisztika alapelveit szigordan kvetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisziikai mddszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil
szliikséges a valoszinliség szamitasi elméleti modelleket ismer$ szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljarasokat a kézikOnyvekben részletesen
kidolgoztak. A statisztikai adatok bemutatdsa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarazataban.
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Dokumentumok vizsgaiata, elemzése

Az irott anyagok az cllendrzéshez felhasznalt informdacidk fontos forrasdt jelentik, és a legtdbb
vizsgalati eljarasnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellenérdk — egyebek kbzt — jellemzéen a kivetkezd dokumentumokat vizsgéljalk:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;
= belsd utasitasok, szabalyzatok, iranymutatasok, stb.;
»  kinevezési okiraiok, megbizasi/vallalkozasi szerz6dések;
»  projekt dokumentumaok;
x  |evelezesek;
= feljegyzések;
' jegyzdkonyvek;
*  pénzigyi kimutatasok;
= szamlak, bizonylatok;
= éves beszamolok, jelentések;
= korabbi belso ellendrzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapil bizonyitékok f6 forrdsit az ellendrzétt szervezet nyilvantartdsanak és
dokumentumainak vizsgalata, tanulmanyozésa jelenti. A dokumentumokbdl valé informacidgylijtés

rendszerezett kell, hogy legyen, és az ellenbrzdés megallapitasainak alatdmasztdsat kell, hogy szolgilja.

Esettanulmanvok

A teljesitmény-ellendrzés esetében az esettanulmany hatékony modja az informaciok beszerzésének,
elemzésének és bemutatasanak. Az esettanulmanyok események, tranzakciok vagy fizikai értelemben
létezs dolgok egy reprezentativ mintajanak részletes vizsgalatat jelentik a program vagy a tevékenység
egészének megismerése érdekében, Ez a modszer a killénbdzé szolgaltatasok hatékonysdganak
felmérésére Osszponiosit azaltal, hogy esetmintdkat elemez a tevékenység pontos menetének
megismerése érdekében.

Osszehasonlito elemzés

Az Osszehasonlité elemzés célja annak megallapitasa, hogy lehetséges-e az ellenérzitt szerv egyes
folyamatai mitkdésének vagy teljesitményének javitasa mas szervezetek bevalt gyakorlataival t6rténd
dsszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitis végezhetd a szervezeten beliili mas részlegekkel vagy
egységekkel kapcsolatban, vagy mas relevans kiils6 szervezetekkel az orszdgon belill vagy kilféldsn.
A ¢él annak megallapitisa, hogy a mashol bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott
folyamat, tevékenység fejlesztése, javitidsa. Ez a mddszer segitheti a gazdasagossig, hatékonysag és
eredményesség javitisat ¢s a megtakaritdsokat szolgald lehet8ségek azonositasit. Atfogd, nem
részletkérdésekre koncentrald Osszehasonlitas végezhetd oly modon, hogy azonos funkciot ellatéd
szervezetek adatait vetik Sssze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlito elemzést végez az ellendr, szamos mérést és mulatdl
haszndthat a teljesitmenyek osszehasonlitdasa céljabaol, mint pl. a termelékenység, az egységkoliség és a
szolgdltatas mindsége. Az Osszehasonlité elemzés modszer alkalmazdsa Oszténdzheti a szevvezetet
arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitasok sordn azonban meg kell bizonyosodni arrdl,
hogy:
s hasonld szervezetek kerillnek dsszehasonlitasra (a nagy szervezelek ugyvanis eltérd
kariilmények kozou miikddnek, mint a kisebbek, és dsszehasonlitasuk egyeniitien lenne);
gz adatok begyiijtésének modszere kovetkezetes,
*  qz ellendrzitt szervezeteknek nincs arva lehetdségiik, hogy a kedvezd Gsszehasonlitdsokat
elfogadidk, mig az elmaraszialdkat elutasitsak.
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Koltséo-haszon elemzés

A kiltség-haszon elemzés a koézgazdasagi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy pénziigyi
szempontbdl szdmszerlisftse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek (rdforditdsok) és a
hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre vonatkozdan a piac nem nyujt
kielégitd mércét a pazdasdgi érték meghatirozasdban. Az Gn. ,priori” {ex-ante) koltség-haszon
elemzésnek 4ltaldban becslésekre kell korldtozddnia, mig az eseményt kévetben elvégrzett Un.
wposteriori” (ex-post) elemzés mdr a tényadatok birtokdban végezhetd., Az ex-post teljesitmény
elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon becslés vizsgalata annak megallapitasa
ccljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért hasznoklal Ssszevetve még mindig érickaranyos
befektetést jelentenck-e. A becsiilt kbltségszint tallépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének

okai a teljesitmény-cllendrzés részeként vizsgalhatdk.
Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, résziefes vizsgdlatok)

A tételes tesztelés az ellenbrzott szervezet kimutatisaiban, kinyvelésében — teriiletenként — Gsszesitett
egyedi adatok, tranzakcidk sulypontozott ellendrzési kritériumok szerinti vizsgalatat jelenti.

A tételes tesziekkel az ellendr arrdl bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénzigyi miiveleteket
szabalyosan hajtottik-e végre, és helyesen vették-e nyilvantartasha.

A pénziigyi tranzakciokbol kézvetlenilil nem levezethet informdcidk, adatok (pl. tartozasok és
kivetelesek, egyes vagyonvaltozasok, forrasok) tételes tesztelése a vonatkozo konyvelési tételek
cgyedi vizsgilataval oldhaté meg. El6fordulhat {alapvetden a vagyontargyak korében), hogy az
ellendrzdtt id8szakban sem pénziigyi tranzakeid, sem konyvelési miivelet nem érintette az
ellendrzendd adatokat, informacidkat. Ezért tételes vizsgalat ald vonasuk valamilyen allomanyi
(analitikus) nyilvantartas segitségével térténhet,

A tételes tesztek csak az egyedi milveletekre, tranzakeidkra, adatokra érielmezheték, a banki
pénzforgalom 6sszesitett miiveleteire, illetdleg a f6kényvi kényvelésben alkalmazott (bér-, pénztar-,
vegyes sth.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idészak valamennyi tranzakeidjéra, a tételek 100%-dra. A
bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre dltalaban nincs sziikség. A teljes kort tételes vizsgalatokat
csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerlt végrehajtani, ahol az oda tartozd
tételek jellege és Gsszege heterogén, €s szdma sem il jelentds,

Az egyedileg vizsgilandd tételek korche tartozhatnak a jelleglk és ¢rzckenységik (lénycgességiik)
alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok. Ezeknek a tételeknek a
megkiilénbdztetett kezeléséi az indokelja, hogy magas bizonyossigot kell elémi megitélésiiknél.
Tovabbi csoportot alkotnak az Un. nagy tételek, amelyek dsszegszer(l nagysaguk miait egyedileg is
okozhatnak Iényeges hibas allitast, illet6leg — mintavétel alkalmazdsa esectén — torzithatjak az
ellenérzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsziantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatarozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek vonatkozod
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak vald megfeleldségét. Az egyedi tesztelés kiterjed a kivalasztott
folyamat, tranzakeid mélységi ellendrzésére, Gsszevetve azokat az alapdokumentumokkal &s mas
vonatkozo informéciokkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcio
pontossagaval és érvényességével kapesolatban lehetdve tegye kdvetkeztetések levondsat, illetve hogy
a miikodietett kontrollievékenységek mindségét felmerje.
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Az egyedi tesztek ellenfirzési programja jellemzéen tgy épil fel, hogy az aldbbi szempontok
teljesiilését vizsgalja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példdk nem a
teljesség igényével késziiliek!)

2 i = 3 A o B -vmwmwgm ' %i?:%ﬁgf’v = heare ‘
A tevékenység Egy aktudlisan végrehajtott tevékenység ellendrzése, hogy az
szabdlyszeriisége megfelel-e a vonatkozd jogszabalyoknak.

A pénziigyi és egyéb | Annak ellendrzése, hogy a pénziigyi &s egyéb informacids
nyilvintartasok rendszerek minden vonatkozé részletet nyilvantartanak-e.

teljessége
Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kotelezeitségvallalds
nyilvdntartdsi rendszere tarialmazza-e az dsszes, adott iddszakban
Selmeriilt kitelezettségvallaldst.

A miikidés Annak ellenfrzése, hogy a pénziigyl és egyéb rendszerekben
valéssaga nyilvantartott tevékenységeket ténylegesen elvégezték-e.

Pl egy egyedi teszt ellenorizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvdantartott egyéni gyakornokoknalk tortént kifizetések valéban
megtioriéntek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomtatvimyok vizsgdlata
sordn éri el, amelyeken a gyakornokok aldirasukkal igazoltdk a
pénzfelvételt.

Ertékelés Annak ellenérzése, hogy az eszkdztket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfelel$ érté¢ken vezették-e be.

Pl egyedi feszielés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios
alapok tdmogatasabdl vdsdrolt eszkoz beszerzése a szamviteli
rendszerben a  megfeleld  értéken  van-e  nyilvantartva,
osszehasonlitva az eredeti szamldval vagy vdisdrldsi jegyzékkel,

Létezés Amnnak ellenérzése, hogy az eszkézok és mas elemek ténylegesen
1éteznek-¢.

Ezek az egyedi tesztek a létezés fizikai igazoldsdt, leltdrozdsal — az
eszkozok tényleges megnézését jelentik.

Tulajdonlas Annak ellendrzése, hogy a nyilvantartott eszkézdk ténylegesen az
cllenbrzétt  szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat
megfelelden hasznaljak-e.

Pl az egyedi tesztelés soran ellendrizhetd, hogy az ellendrzilt
szervezet rendelkezik-e érvényes lizingszerzodéssel, vagy 6 a jogos
tulajdonosa az ewrdpai unios tamogatds tevékenységeire haszndlt,
illetve abbol pénziigyileg tdmogatott helyiségeknet.

Az inputok és Annak ellendrzése, hogy az inputok é€s outputok mindségileg
outputok mindsége megfelelbek-e.
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Pl az inputokndl ellendrizhetfiik, hogy a képzést biztosité emberek
Jelkésziiltsége, Fképzettsége megfeleld volt-e. Az  outputokndl
ellendrizhetjitk, hogy a képzéshen részesiilok elismert szakmai
képzettséget szereztek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljarasok elvégzésének egy specidlis eszkdze, amikor a
vizsgalandé adatallomanybol kivéalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a bels6 ellendr a teljes adatalloményra.

Mintavétel alkalmazasara minden ellen6rzésnél szilkkség van, ahol atfogd értékelést kell adni
az ellendrzés targyarol (pénziigyl elszamolasrodl, belsé kontrollrendszerrdl, teljesitményrol
stb.) megbizhatdsagi és/vagy megfeleldségi szempontbol, és az elvart bizonyossag eléréséhez
ningcs sziikség a miveletek, adatok teljes korl tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarisok a valoszinfiségen alapulnak, akar statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szo.

Az eljarasok két 16 tipusa:
= avialtozd (érték) alap(, valamint
" a tulajdonsig alapii mintavétel.

Az ellen6rzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellenbrzési célokat, a mintavétel
alapsokasdgat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell
kivalasztani, hogy az reprezentalja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés soran elegendd ¢s megfeleld ellendrzési bizonyitékot kell szerezni, A minta
tételeit gy kell kivalasztama, hogy azok a wvizsgalat célja, irdnyultsdga, kritériumai
szempontjabol megfelelden jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintaba keriilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgdlata utdn a mintavételi eredmények
érickelése keretében elemezni kell a mintdban feltdrt barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasigra, Gjra
kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatol figg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansag
mértékét a belsé ellen6r a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasaval csékkentheti. A mintdk kivalasztdsinal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megelézden az alapsokasagbol ki kell
emelni tételes ellendrzésre a nagy €s a jelentds tételeket, igy a mintdknak a maradék sokasagot
kell reprezentalnia.
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Kérdésfelvetés (interja, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszesoport-interjia)

A kérdésfeltevés (interju, tdjékoztataskérés) az ellendrzodtt szervezeten belll vagy kivil,
meghatirozott személyektdl torténd informécidgyljtés. Az informacidgylijtés kore az irdsban
bekért hivatalos valaszoktdl a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés térténhet a szervezeten beliil vagy kivil,
szOban vagy irasban.

Az interju és tajékoztataskérés a szervezet illetékes munkatérsainak kikérdezését, a valaszok
kiértékelését, megfelelé ellen6rzéd kérdések feltevesét és adott esetben az informacidk
megerdsitését is jelenti.

A tajekoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenérzdtt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétdl bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tantsitvanyok.

Az ellendr a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal interjikat
készit a folyamatok ¢€s kockdzatok elemzése céljabdl. Az interjiknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, teveékenységekrdl, kockazatokrol és vonatkozd
cllenérzési pontokrdl. Az interji alapjan az ellendr a folyamatot leirhatja szdveges
magyardzatok vagy kiilonboz6 folyamatdbrdk hasznédlatdval, majd ismereteit bovitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= afolyamatot miikédés kozben vizsgélja,

* gy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen és felmérjen minden olyan, az
interjik és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltirt, beazonositott kockdzatot €s ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrolit), amely az eredeti kockéazatelemzésben még nem, vagy nem
kello reszletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjut gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysaganak maximalizalidsaban.

Az interjualannyal torekedni kell az &szinte és nyilt 1€gkodrli kommunikéciora. A kiilonbdzé
kérdéstipusokat és alkalmazasuk kéralményeit a kovetkezSk:

- Nyilt - megvalaszolandé kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérdészavakkal kezdGdnek, és 0j, még nem elemzett informécid gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fodnek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetéve, mint a
zért kérdések.

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

- Teszt- és értékeld kérdések — eczek révén konkrétabb informacid gytijtheté be, és
ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjhalany tudasdnak
hidnyossagai is feltarhaték valamely teriileten vagy témaban, igy jelentGs informaciot
jelentenek az ellenér munkajaban.

TanAcsos az interjik lefolytatasa sordn elkeriilni a
- Toébbszoros, ismétlodo lkérdéseket, mert ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6
nem igazin ismeri a problémadkat és nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
valaszt.
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- Irdanyité vagy sugalmazé kérdéseket, melyekkel nyomds gyakorolhaté az
interjualanyra, hogy egy bizonyos médon vélaszoljon. Altaluk taldn olyan vélaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetdk kelld
bizonyitéknak.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk soran elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjit kovetben azt a lehetd leghamarabb dolumentalni kell. Ha a szébeli informécié
killonosen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjirdl késziilt irdsos feljegyzést az
interjialannyal meg kell erdsittetni.

Kérdoivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkozd informacidk megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjuk lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt
nem lehetséges, az informdacidgylijics fontos eszkdzei lehetnek a kérddivek. Gyakran
hasznaljak fel ezeket a szolgiltatds mindségének megitélésére vagy a szolgiltatdsnyijtas
javitasi lehetGségeinek felmérésére. A kérddiveket gy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinck megfeleljenck. Leginkabb az aldbbi kériilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informacidgytijtésre forditott iddt &s kdltséget minimalizalni kell;

b) ha az informdcié masképp nem dll rendelkezésre;

¢) ha az ellendr a szervezet erésségeit ¢s gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgéltatds mindségénck felmérése az ligyfelek altal adott szempontok

alapjén.

Kérdéssorok képezik a kérdGivek gerincét. Harom terilleten, az anyagi erGforrds- és
vagyongazdalkodds, emberi erdforrds-gazdilkodas és a kozbeszerzések ellendrzésének
témakoreben megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulas alapot a kérd6ivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 1] vagy szabvanyositott informéciok begyljtésének hasznos mddszere lehet
mind mindségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellentrzési
tertileten szamos vélaszadd kérdezhelé meg, A legfGbb mennyiségi felmérési mddszerek a
postai (sajat kitoltésti) kérdbivek, a személyes interjuk és a telefonos interjuk. A felmérések
hasznosak 14j ismeretek €s naprakész informacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos ¢s megbizhaté informéacidkat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrdk a felmérés kialakitdsdhoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.
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XI. IRATMINTAK
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1. szami iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

: Egyezfetett képzési terv, egyéni fejlodést tamogato E | Esedékesség

_tevékenységek _ S

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsé Ellendiri
Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2

Név Jovahagyta (kéltségvetési szerv vezetd Vezetc'il):
Déatum Datum:
Aldirds Alafras

LBkr. 22. § (2) bekezdés c) pont
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2. szami iratminta - Interji kérddiv a vezetés elvarasainak
megismerésére

Informacidgyiijtés a 20xx-20xx. kozotti ellendrzési stratégiat és Kiemelten a 20xx. évi
ellenérzési tervet megalapozé kockazatelemzéshez

Kérem, segitse a belsd ellendrzés munkdjdt az alabbi kérddiv kitéltésével!
A kitoltést megeldzden kérem, olvassa el az aldbbi informdcidkat figyelmesen!

Kockdzatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa,
ami gatolja, hogy egy szervezet elérje céljait. Kockazati tényezd-csoportok lehetnek pl.
mukodési, ellendrzési, szabalyozasi, pénziigyi, szervezeti, kbrnyezeti, emberi er6forras,
informatikai stb. kockazati tényezdk.
Az alabbi kérdések megvalaszoldsa segit a jelentds kockazatok azonositdsaban:
* Melyek azok a tényezOk, amelyeknek jol kell mlkddniik ahhoz, hogy a folyamat a
céloknak megfelelden funkcionéljon?
* A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadélyozhatja a célok teljesitését?
» Tartalmaz-e a folyamat eredendben olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A kockdzat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a kockdzat
nem csak negattv, hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekovetkezd események varhato érték
korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt tigy is meghatdrozhatjuk, hogy mindazon
események Osszessége, amelyek bekivetkezési lehetdsége hatdssal van egy szervezet céljai
elérésére.

A kontrollkbrnyezet adja meg egy szervezet fels6 szintll, az egész szervezetre kihato
,»h0Zzaallasat”, a vezetGk ¢&s alkalmazottak belsé kontrollokhoz vald viszonyat.
A kontrollkdrnyezet magaban foglalja:

= A vezetés filozdhidjat s stilusat,

" A ctlok kitlizését ¢s a teljesitmény értékelését,

= az etikai értékeket és az integnitast,

= elkételezettséget a szakértelem mellett,

= atevékenységhez illeszked6 szakmai struktirat,

* DbelsO szabalyzatok kialakitasdt, a felelGsségi- ¢€s feladatkérok meghatarozésat,

= hatékony szervezetiranyitds kialakitasat,

= tovabba a kockazati tréshatar meghatarozasat.
A kontroll kérnyezet az alapja a belsé kontrollok Gsszes tobbi elemének, amely biztosifja a
fegyelmet és a rendet a szervezetben.

Tandcsadoi tevékenység:

A belsé ellenérzéssel szembeni elvirasok atalakuldsival a belsd ellenértél magas szintd, a
szervezet alaptevékenységeére vonatkozo szakmai hozzaértést és tudast varnak el a szervezet
vezetdi, ennek a tudasnak a kiaknazasra térekszenek, és nem csak az ellenéri jelentésekben. A
szervezet vezetésének fel kell ismernie, hogy:

= abelsd ellendrzés kelld atlatassal bir a szervezet egészén, folyamatain,
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meg tudja Orizni a kivilallésdgat azaltal, hogy nem vesz részt ezekben a
folyamatokban,

ugyanakkor a szervezet részét képezi, és mint ilyen nagyon fontos helyi ismeretekkel
rendelkezik.

Egy j6 belsd ellendérzés rendelkezik a ,kiils6 szakérté” megfelelé ralatasdval a szervezetre, és
rendelkezik egy olyan tobblet-tudassal, amit a szervezet belsd ismerete ad.

1. Melyek a 20xx-20xx. kozotti stratégiai idészak, valamint kiemelten a 20xx. év

s

legfobb célkitiizései az On szervezete szamara?

Az On véleménye szerint melyek a kritikus folyamatok, tényezék, kiriillmények a
hosszi- és rovidiava célkitiizések eléréséhez?

Mit 1at a legnagyobb kockdzatnak az On szervezete vonatkozisiban? Az
azonositoit kockazatot kezeli-e a szervezet illetve amennyiben nem, arra
vonatkozdéan milyen Ichetéséget lat?

Tortént-e olyan valtozds az On szervezetének egységének kontrollkiirnyezetében,
amely kiilonds figyelmet igényel a kiivetkezd években/évben?

Megitélése szerint mire irdnyuljon a kivetkezé idészakban (hosszii- és rovidtdvon)
a belsé ellentrzés figyelme?

Igénybe kivinja-e venni a belsé ellenérzés tandcsadé tevékenységét? Ha igen,
milyen témakérben?
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3. szam iratminta — Az éves ellendérzési terv végrehajtasa-
hoz sziikséges kapacitas megallapitasa

Soron kiviili ellendrzés (pl. 10-30%)

Tanacsaddi fevékenység (pl. 10%)

Képzés (pl. 10%)

Egytb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
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5.szamu iratminta — Ellen&8rzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Elendrzés cime> cimfii ellendrzéshez

I. Az ellendirzés szervezésére vonatkozé adatok

Név/megbizdlevél szama

Névimegbizolevél szama

1 Névimegbizolevél szama

| Név/megbizdlevél szima
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6. szamu iratminta — Megbizolevél

<Szervezet neves>
<Iktatoszam:> o ]
MEGBIZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztids> bels6 ellendrzési vezett (regisztricids szdma, - a személyazonositd
igazolvdnyanak sz&ma), hogy a <Ellendrzitt szervezet és/vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellendrzés cime> targyban
belsd ellendrzést végezzen, a
20xx. év ... hé ... nap -t6]l — 20xx. év. ... hé ... nap —ig terjedd idészakban,
Az ellenérzés célja...
A belsé ellenbrzés lefolytatisara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv alapjan keriil sor.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetéen informaciot kérhet, az ellendrzéit szerv helységeibe
beléphet, minden vonatkoz6 figyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti, arrél masolatot készithet.
A belsd ellenér a helyszini ellendrzés megkezdésekor koteles bemutatni a meghizd levelét az
cllendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének,

Az ellendrzés sordn a belsé ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel az dllamhdaztartdsrol
sz610 2011. évi CXCV. torvényre, valamint a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 37072011, (XI0. 31.) Korm. rendeletre —, és a <ellenbrzést végz6 szervezet neve>
Bels6 ellendrzési kézikdnyvének vonatkozd irAnymutatésai szerint jar el.

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

S Aliagyta: -
Név: <kiltségvetési szerv vezetdje>

Alairas:

Diatum:

Bélyegzo:
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7. szami iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakeim, szil. hely, idé>, mint a <szervezet> bels§ ellenére kijelentem, hogy a
<x/20xx.> iktatoszamu <Ellendrzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapesan a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl szolo 370/201 1. (XII. 31.) Korm. rendelet 20, §-anak
(1) bekezdésében meghatarozott Gsszeférhetetlenségi okok nem alinak fenn.

............................. , 20xx. hé nap.

Belsé ellendr

Elétitink, mint tandk elétt:

alairds
<olvashai6 név>

allandd lakecim:

személyazonosité igazolvany szama:

alairas
<plvashatd név>

Allandd lakcim:

személyazonosito igazolviny szama:




8. szami iratminta — Ertesito levél

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

FELIJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ir részere
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés/helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitemn, hogy a <szervezet és a belsd ellendrzési egysége neve™> 20xx. ... hoé ... nap -t6l - 20xx. ...
ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzeést fog végezni.

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

A bels6 ellendrzés lefolytatasdra a 20xx. évi Eves ellendrzési terv/a koltségvetési szerv vezetéjének
javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili ellenérzésként®. A vizsgdlat sordn az ellenér a kdltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
szabélyai és a <szervezet neve> Belso ellendrzési kézikdnyvének vonatkozo6 elGirasai szerint jar el. A
belsé ellenér meghbizdlevéllel igazolja magét.

Téjékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg (Elérhetdségek
felsorolasa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd eliendr(6k) neve és elérhetOségei>.

Kérem, hogy a <Ellen6rzitt szervezeti egység™ részEérdl az ellendrzés koordinalasaval meghizott
személyrbl &s elérhetGségérdl <x> napon beliil tijékoztatni sziveskedjen. A nyité megbeszélésre
<helyszin>, <datum=>-an/én <x> orakor kerll sor. Tovabba kérem, hogy sziveskedjék az ellenérzés
munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, és
lehet6vé tenni az illetékes munkatarsakkal vald konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz
sziikséges helyiségekbe vald szabad bejutést.

Keltezés

<belss ellendrzeési vezetd neve és alairasa>

Ertelemszerien, attdl fiiggden, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrl van-¢ szd.
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9. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT
ARNIOl oo (név, beosztds), biintetSjogi felelosségem
tudataban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevd belsé ellendr neve> szaméara atadott
dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok, nyomtatvinyok, adatok,
informacidk, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez. Kijelentem tovabbd, hogy az atadoit
dokumentumok, adatok és informécick megbizhaté, teljes kéril informaciot tartalmaznak.

Kelt: cooviiiiiii 20xx.év ....hd .. nap.

Az ellendrzitt egység vezetdje
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10.szamu iratminta — Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez

<szervezet neve>
<jktatoszam:>
FELJEGYZES

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

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

T4jékoztatom, hogy a belsd ellenérzés az éves ellenbrzési terve iitemezésének” ésfvagy az ellendrzési
programnak megielelben elvégezte az <Ellen6rzés cime> cimil ellenérzést, amelyrél a
jelentéstervezetet eziton megkiilddom egyeztetésre.

Téjékoztatom, hogy a jelentést elzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az ellenbrzés
koordinalasaval bizott meg. Az elbzetes egyeztctés sordn érdemi véleményeltérés nem merilt fel.*

Az ellendrzés {6bb megéllapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x> oldalan talalhatd
vezeti Osszefoglald tartalmazza,

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott
<8> napon” beliil részemre megkiildeni szivesked;jék.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenGrzésérdl szold 370/2011, (XI1. 31.)
Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan, ha az érintcttek nem tesznek érdemi észrevételt a
jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt — ha a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasdban — mar az intézkedési tervet is
elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést végz6 szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridén beliil.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellen6rzésérdl szolé 37072011, (X11. 31.)
Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét, hogy a hatiridd elmulasztisat
egyetértésnek kell tekinteni €s a nemleges valaszt is jelezni kell a hat4ridén belil, valamint az
észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd
megheszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

A felesleges rész t6rlendd.

‘A felesleges rész Wrlendd.

* A Bkr, 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan soron kiviili ellendrzés esetén a belst

ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozotingdl rovidebb hataridét is megdllapithat,
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11, szam iratminta — Valaszlevél az észrevételekre

<szervezet neve>
<iktatészam:>

FELJIEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/iir részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellen6rzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasiban megkildoit
jelentéstervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek/nem kertiltek elfogadasra.

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

Kérem, hogy az ellenrzésben Erintetiek részvételéril gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belst ellendrzési vezetd neve>

6Amf:nnyibt:n nem keriiltek az észrevételek elfogadasra.
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12. szam iratminta — Kisérélevél lezart ellenérzési jelentés megkiildéséhez

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellenorzést végzo koltségvetési szerv vezetdje=>

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

Targy: Lezart ellen6rzési jelentés megkiildése

Tajckoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak megfelelfen a
belsé ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést, amelyrdl az egyeztetett, lezart
ellendrzési jelentést eziton megkilldom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének megfelelben a
jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsoroldsa> részére, és ezzel egyidejiileg kérje
fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

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

Keltezés

<helsd ellendrzési vezetd neve és alairasa>

Meliékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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13. szamu iratminta — EHlenorzési jelentés/- tervezet

<szervezel neve>
<iktatoszam:>
<ellen6rzés azonosité szama:>

ELLENORZESI JELENTES

<Ellendrzés cime> cimil vizsgalathoz

1./

AZ ELLENORZIES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Az ellendrzést végzd szerveret:

Avizsgalat célia:

- | Annak megallapitasa volt, hogy. ..

llendrzdtt szervezet(ek):

Az ellendrzés tipusa:

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél

o és bels ellendrzeésérol szol6 370/2011. (XII. 31.)
| Korm, rendelet

Ikalmazott ellendrzési eszkdzo

-modszertanok: ¢

“Az ellendrzdtt idészakban
“hivatalban 1év6 vezetok:

| Név / szervezet vagy szervezeti egyseég /
| idéintervallum

| Név / szervezet vagy szervezeti egység /
| iddmtervallum

Név / szervezet vagy szervezeti egység /

- idGintervallum
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IL./
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik és érickeltitk <Ellen&rzés targya és terjedelme>,

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete és a minta 4ltal biztositott ellendrzési
lefedetts€ég bemutatasa.>

o

Meg vagyunk gy6zbdve arrdl, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy megalapozott
véleményt formalhassunk.

F6bb megallapitasaink a kovetkezok:

A megéllapitasok €s a javaslatok részletes leirasa az ellendrzési jelentés tovabbi részében talalhatd.

Az ellenérzési jelentést az ellendrzétt teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt jegyzékonyvet
mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kévetden esetlegesen fennmaradt vitas allaspont
isrnertetése).7

Az ellendrzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrdl, illetve folyamatokrol
6sszességéhen3:

7Abbanaz esethen, ha volt egyeztetd megbeszélés,

8 Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellendrzési jelentés vezetdi dsszefoglaldjaban az ellendrzés eredményét és a feliart
hidnyossagokat tsszefoglald értékelést kell adni.
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1L

FOBB MEGALLAPITASOK ES JAVASLATOK

<Ellen&rzés cime> cim(i vizsgalathoz

KockAzat/Matds -

“Tutérkedést

66




Iv./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallds részletes ismertetésére, amelyben
be kell mutatni az ellendrzés sordn tett megdllapitdsokat, kivetkeztetéseket, a belsd kontrollrendszer
esetleges gyengeségeil, a feltart kockazatokat, valamint az ezeket aldtdmaszito ellendrzési bizonyitékok
Jelsorolasat. Ki kell fejteni a felidrt hianyossdagok ok-okozati dsszefiiggéseit, hatdsait. A jelentésben
megfogalmazott megallapitdasok és kovetkezietések alapjan a belsd ellendréknek ajanidsokat,
Javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hidnyossagok, gyengeségek kijavitasdra, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb miikodésre. A javaslatok kapesan jeldlni sziikséges, hogy
azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mdr az ellendrzés sordn kijavitdsra keriiltek.

Az ellendrzesi jelentésben a pozitiv ellendrzési megdallapitdsokat is rogziteni kell.

A ,, Részletes megdllapitdsok "-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program felépitését
célszerit kbveinie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolathan a belsé ellendrzés javaslatot
Jogalmaz meg, kereszthivatkozdssal szevepeltetni kell az ellendrzési jelentés ,, F6bb megdllapitdasok és

Javasiatok™ elnevezésii tablazatdban.>

Keltezés: Keltezés:
Aldiras: Alairas:
Név: <vizsgalatvezeto=> Név: <bels6 ellenor>
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14. szamu iratminta — Intézkedések nyilvantartasa

INTEZKEDESEK NYILVANTARTASA
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15. szamn iratminta —~ Tandcsadoi feladat elvégzésérol szolo jelentés

<Szervezet neve>
<Ikiatoszam:>

JELENTES

TANACSADOI FELADAT VEGREHAJTASAROL
<Feladat megnevezése>

Jogszabalyi felhatalmazas: A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérd] és belsd ellendrzésérol
szolo 370/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet

Tanacsadéi feladat célkitiizései:

Tanacsaddi feladat hatokire:

Tanacsadoéi feladat végrehajtasanak modszere:
Tanacsadaist végzd belsé ellendrik:

Vezetdi tsszefoglald:

Tanacsadot feladat eredményeinek részletezése:

Tanacsad6éi munka soran feltart lényeges kockazatok, kontroll hidnyossagok:

Ajanlasok a felsd vezetés szamaira:

Jelentés eredményeinek hasznositasat korlatozé tényezdk:

Név: [vizsgalatvezeto] Név: [belso ellendrzési vezetd]
Alairas: Alairas:
Datum: Ditum:
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