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Belsé Ellenérzési Kézikonyv

Az 3llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) hatdrozza meg a
belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels6 ellen6rzés kialakitasardl, megfelelé milkodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasardl a kodltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd
ellenérzést végz0 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
koézvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kbzvetlentil a kiltségvetési szerv vezetbjének kiildi
meg.

Az irényit6 szerv belsé ellendrzést végezhet

a) az irdnyitasa ala tartoz6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajait vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznilatiba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

¢) az irdnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési timogatasok felhasznaldsaval kapcsolatosan a
kedvezményezetteknél €s a lebonyolitd szerveknél, és

d) az irényitasa ala tartozé barmely, a k6ztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikddésérdl szol6 2009. évi CXXII, térvény 1. § a) pontjdban meghatirozott kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerér6l és bels6 ellendrzésérdl szolo 370/2011,
(XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatdrozza meg a koltségvetési szervek
vezetbi szdméra a belsd kontrollrendszer kialakitasdra és milkSdtetésére vonatkozd tovabbi
részletszabalyokat, valamint a bizonyosségot ado és tandcsadé tevékenység eljarasrend;jét.

Bkr. 2. § b) belsé ellenérzés: fiiggetlen, targyilagos bizonyossidgot add és tanacsadod
tevékenység, amelynek célja, hogy az ellenérzbtt szervezet miikodését fejlessze és
eredményességét ndvelje, az ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemlélet(i
megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitdsi és
belsd kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok alapjan a belsé ellendrzés kivetkezé 1ényeges
ismérveit kell hangsulyozni:

A belsd ellendrzés egy, az ellenbrzés és az arrol valé jelentés iranyultsagaban belss,
bizonyossagot ado6 és tandcsadd, nem hatdségi jellegili tevékenység.

A belsd ellendrzés a felelos szervezetirnyitas egyik legfontosabb elemeként mitksdik. A
belsd ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Bels6é Ellendrzés Szakmai Gyakorlatdnak Nemzetkdzi Normdinak (IIA Norméknak) és a
magyarorszagi dllamhéztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen a belsé ellendrzés
kétfajta szolgaltatast nyajt:

bizonyossagot add tevékenység és tanacsadé tevékenység,

A bizonyossagot add szolgéltatasok sordn a belsd ellen6rok objektiven értékelik a tényeket, és
ennck alapjdn fiiggetlen véleményt formalnak vagy kévetkeztetéseket vonnak le egy
szervezetre, milveletre, funkcidra, folyamatra, rendszetrre, illetve az ellenérzés egyéb targyara
vonatkozoan.

A tanicsadé tevékenység jellegét tekintve konzulticids tevékenység, amelyet altaldban a
megbiz6 konkrét felkérése alapjan nytjtanak.

A tanicsadoi feladat jellege €s hatdkore a megbizéval torténd megdllapodés eredménye.
Fontos, hogy a tanacsadd tevékenység soran a bels§ ellenérmek meg kell Oriznie
targyilagossagat, nem vallalhat at vezet6i felelosséget.



Bels6 ellendrzési kézikonyv kidolgozdsa, jovahagyisa, tartalma, felillvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belsd ellendrzési kézikdnyv elkészitésérdl, jovahagyasard),
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A belsd ellenérzést végzd személy munkajat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felelés miniszter altal k6zzétett belsé ellenérzési standardok, utmutatdok
figyelembevételével, valamint a bels6 ellendrzési vezettd altal - az allamhéztartasért felelds
miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfeleld alkalmazisaval -
kidolgozott €s a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd ellendrzési kézikdnyv
szerint végzi.

(2) A bels6 ellentrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonyossagot ad6 és a tanécsado tevékenységre vonatkozoé eljarasi szabalyokat;

b) a belsé ellenbrzés hatiskorét, feladatait és céljait meghatirozé belsd ellendrzési
alapszabélyt;

¢) a tervezés megalapozasihoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan lefrasat;

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

e) az ellenérzési megéllapitasok hasznositdsanak nyomon kévetését;

f) az ellenérzés sordn biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztds vagy hianyossdg feltardsa esetén
alkalmazandé eljarast.

(3) A belsé ellendrzési vezeté és a belsd ellenérk a belsd ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik,

(4) A belsé ellenérzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikényvet rendszeresen, de
legalabb kétévente felillvizsgalni, és a - jogszabdlyok, mddszertani dtmutaték valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositdsokat atvezetni.

A belsd ellenérzési kézikonyv célja, hogy a szervezetnél dolgozd belsd ellen6rok a
mindennapi munk4juk sordn egységes eljirdsrend és iratmintdk mentén végezzék
tevékenységiiket.

Kisbér Véros Onkorményzat Belsd Ellendrzési Kézikényve a Nemzetgazdaségi Minisztérium
altal kiadott Belsé Ellen6rzési Kézikényv minta alapjan késziilt.

Az adaptilds sordn figyelembe vettem az Onkormdinyzat (Hivatal) méretét, szerepét,
célkitlizéseit, feladatait, igényeit.

A Keézikdnyvben megtalalhatéak a Bkr.-ben el&irt kételezd tartalmi elemek:

A belsé ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellendrzési alapszabaly
A belso ellendrzési tevékenység tervezése

A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisa

Beszamolés

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eldirdsok

A tandcsadoéi tevékenység

Mellékletek (kockazatelemzési modszertan)

[ratmintak

A belsé ellenérzési kézikonyv (papir alapon, kinyomtatva) a jegyz6 irodajaban talalhaté meg,
valamint a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerében keriilt feltltésre.

Bkr. 17. § (4) bekezdése szerint a belsd ellenérzési vezetd koteles a belsd ellenérzési
kézikényvet rendszeresen, de legaldbb kétévente feliilvizsgilni, és a - jogszabalyok,



moédszertani tmutatok véltozésai, illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat
atvezetni.

A Bels6 Ellenérzési Vezetd a kézikonyvet minden év szeptember 30-ig feliilvizsgslja és a
sziikséges modositasokat atvezeti.

A belsé ellenbrzés hatéskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsé ellendrzési alapszabaly
A belsé ellenérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum, amely meghatirozza a
belsé ellenérzés céljat, hataskorét, feladatat, a bels6 ellendrk és az ellendrzéttek jogait,
kételezettségeit, valamint megadja a bels6 ellendrzés szervezeti elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza a belsd ellendrzés hatéskorét,
feladatait és céljait meghatdrozé belsé ellen6rzési alapszabalyt.

A bels6 ellenérzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

a bels6 ellendrzés célja;

a belsé ellendrzés feladata;

a Magyarorszagi dallamhaztartdsi bels6 ellendrzési standardok és a Belsé ellendrokre
vonatkozo etikai kodex elfogadésa és alkalmazdsa;

a szervezeti és funkciondlis fiiggetlenség biztositékai, §sszeférhetetlenség;

a bizonyossagot add tevékenység;

a tandcsadé tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathats feladatok kore;

a belsd ellendrzési vezeto feladatai, felelGsségi korei;

a belso ellendr jogai €s kotelezettségei; az ellendrzstt szerv, illetve szervezeti egység jogai és
kételezettségei;

a belsé ellenbrzési vezeté beszamoldsanak modja, rendszeressége a koltségvetési szerv
vezetOje szamara.

Amennyiben a bels6 ellenérzési tevékenység ellatasa részben kiilsé szolgaltatd bevonésival
torténik, akkor sziikséges meghatérozni az alkalmazott belsd ellendr és a kiilsd szolgéltatd
feleldsségi és feladatkoreit, a kapesolattartds formait.

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A Dbelsé ellendrzés fogalma, célja A Bkr. 2. § b) pontja alapjin a belsd ellendrzés fiiggetlen,
targyilagos bizonyossigot adé és tandcsadd tevékenység, amelynek célja, hogy az ellendrzott
szervezet mikodését fejlessze és eredményességét novelje.

Az ellen6rzott szervezet céljai elérése érdekében a belsd ellendrzés rendszerszemléletii
megkdzelitéssel €s modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzétt szervezet iranyitsi és
bels6 kontrollrendszerének eredményességét, gazdasagossagat és hatékonysagat.

Belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozé standardok, el6irdsok

A belsé ellenér tevékenységét a vonatkoz6 jogszabalyok, a nemzetkdzi és a magyarorszagi
dllamhaztartasi belsd ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelds miniszter 4ltal
kdzzétett modszertani Gtmutatok, valamint a vonatkoz6 szervezeti belsé szabélyzatok alapjan,
a belsd ellenSrzési vezetd altal kidolgozott és a kéltségvetési szerv vezetdje altal jévahagyott
belso ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

Bels6 ellenorokre vonatkozo etikai kédex A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsd
ellenérzési vezetd €s a belso ellendrok a belsd ellendrzési tevékenységet az allamhaztartésért
felel6s miniszter éltal kiadott etikai kddex figyelembevételével végzik.



A belsd ellenérzés feladata

A bels6 ellendrzés céljainak elérése érdekében — tobbek kodzott — informaciokat gyijt és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tandcsokat ad a koltségvetési szerv vezetje
szdmdra a vizsgélt folyamatokra vonatkozdan, valamint a tudomésara jutott jelentds kockdzati
kitettségrol, eseményrdl, kontrollhidnyossigrol a koltségvetési szerv vezetdjét azonnal
tajékoztatja.

A Bels6 Ellenér, mint az dnkorményzat belsd ellen6rzési szerve belsé ellendrzést végezhet

a) az 6nkormanyzat irdnyitisa ald tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) az dnkorményzat sajat vagy az irdnyitdsa, feliigyelete ald tartozo koltségvetési szerv
hasznélatéba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdalkodas tekintetében,

c) az 6nkormanyzat altal nytjtott koltségvetési tdmogatisok felhasznaldsaval kapesolatosan a
kedvezményezetteknél,

d) az oOnkorményzat irdnyitdsa ald tartozd barmely, a kdztulajdonban alié6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miiksdésérdl szolo 2009. évi CXXIL térvény 1. § a) pontjaban
meghatdrozott kéztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagnal,

és e) az 6onkormanyzat tarsulasainal.

Bizonyossdgot ad6 tevékenység

A bels) ellendrzés:

- elemzi, értékeli az irdnyitasi folyamatokat és a belsd kontrollrendszer kialakitdsat,
miikddését aszerint, hogy azok eredményesen, hatékonyan és gazdasigosan biztosftjdk-e a
szervezeti célok megvaldsuldsat. E feladata kirében a bels6 ellendrzés elsésorban elemzi és
érickeli a belsd kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelést,
kontrolltevékenységeket, az informaciddramlast és kommunikaciot, valamint a nyomon
kovetés folyamatait), vizsgilja eredményességét, hatékonysagat és gazdasagossagit;

- az ellen6rzések sordn megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz meg.

- a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon kéveti.

A belsd ellenbrzés bizonyossdgot ad6d tevékenysége kdrében ellatando feladatait részletesen a
Bkr. 21. § (2) bekezdése hatdrozza meg.

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

A szervezeti célkitlizések sszhangban vannak a szervezeti stratégidval.

A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfelelé.

A szervezeti folyamatok kialakitisa biztositja a célkitiizések megvalésuldsat;

a folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a felel6sségek,
feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvaldsulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet kockazatkezelési
rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet kockazatviselési
hajland6sdgénak figyelembe vételével - megfelelden kezelni. A koltségvetési szerv
munkafolyamataiban a bels6 kontrollok kialakitdsa megfelel az elvardsoknak, képesek a
kock4zatokbol fakado veszteségek mérséklésére és folyamatos korszertisitésiik biztositott, Az
alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban &s a vonatkozo
szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkozokkel gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak, valamint a
vagyon megévasardl megfeleléen gondoskodnak. Az egyes vezetOk, szervezeti egységek
kozotti informécioaramlas, kommunikacié és egyiittmitkddés megfeleld.



A pénziigyi-, irnyitasi- és operativ miikddésre vonatkozo adatok, informacidk és beszdmolok
pontosak, megbizhatéak és a megfeleld idében rendelkezésre allnak. A szervezet vezetbi a
relevans eseményekrdl és tevékenységekrol rendszeres jelleggel, strukturalt, déntéstamogaté
informécidkhoz jutnak, amely dltal a kiilonb6zd szintli szervezeti célok megvaldsitasdnak
folyamata figyelemmel kisérhet6, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

Tandcsadé tevékenység

A belsd ellendrzés tandcsadd tevékenységével tamogathatja a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsa alapjan. A tandcsad6 tevékenység keretében
ellithato feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik, azonban a jogszabélyban
meghatirozott feladatokon tilmenden tovabbi feladatok is ellathaték, amennyiben azok
megfelelnek a belsé ellendr fiiggetlenségére vonatkozé eldirasoknak,

A tandcsado tevékenység keretében elldthaté feladatok lehetnek kiilonésen:

a) vezetbk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetSségek elemzésével, értékelésével,
vizsgélataval, kockazatanak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huménerdforras-kapacitisokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkoddsra iranyulé tanicsadas;

¢) a vezetOség szakértdi tAmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisdban, folyamatos tovabbfejlesziésében;

d) tanacsadés a szervezeti struktirdk racionalizalasa, a valtozismenedzsment teriiletén;

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

f) javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv mitkddése eredmeényességének ndvelése
és a bels§ kontrollrendszerek javitdsa, tovébbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

A bels6 ellendrzési vezetd tajékoztatja a koltségvetési szerv vezetdjét a bizonyossagot adé és
a tanicsadd tevékenység sordn feltart, a belsé kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének javitisdra vonatkozé lehetdségekrol. A belsd ellendrzés — mint vezet6t tamogatd
tevékenység — nem mentesiti ugyanakkor a vezetSket azon feleldsségik aldl, hogy a
kockézatokat kezeljék, illetve a belsé kontrollrendszert mikddtessék.

A belsé ellenérzés a szervezet belsd kontrollrendszerének javitdsa érdekében javaslatokat
tesz, de e javaslatok végrehajtdsa, vagy maés intézkedések kezdeményezése kizarblag a
vezetok feleldsségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belso ellendrzés kialakitésarol a Jegyzé gondoskodik.

Az Ant. 70. § (1) bekezdésének megfelelden a belsd ellendrzést végzd személy vagy
szervezeti egység kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét, jelentéseit
kozvetlentil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A bels6 ellendrzés fliggetlenségének biztositdsa érdekében a bels6 ellendrok a belsd
ellendrzési vezetd aldrendeltségébe tartoznak. A belsé ellenGrzési egység vezetbje olyan
vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten beliil, amely lehetdvé
teszi a bels6 ellendrzési tevékenységet végz6 szaméra feladatai teljesitését, tovabba ily médon
a belsd ellen6rzés hatokorének meghatirozasa, a vizsgélat lefolytatisa s a jelentéstétel kiilsd
befolyastol mentesen térténhet.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat részét képezd szervezeti abrét — a belsd ellendrzés
fuggetlenségére vonatkozdan — az Aht., illetve a Bkr. el6irdsainak, valamint a kéltségvetési
szerv a sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.



A Bels6 Ellenor kozvetlentil a Jegyz6nek tartozik beszémol4si kotelezettséggel.

Funkcionilis fiiggetlenség

A Bkr. 19. §-nak megfeleléen a koltségvetési szerv vezetSje koteles biztositani a belsd
ellen6r(6k) funkciondlis fliggetlenségét. A belsé ellenér nem rendelkezhet semmilyen, az
ellendrzéitt tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellenérzott tevékenységért felelds.
A Dbels6 ellenér bevondsa a szervezet szabalyzatainak, rendszereinek, eljarisainak
kidolgozésaba és végrehajtasdba csak tandcsadés, véleményezés jelleggel torténhet. A belsé
ellendr bizonyossagot ado ellenbrzési és a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelds
miniszter altal k&zzétett belsd ellendrzési standardokkal &sszhangban 16vé tanicsadé
tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtisadba nem vonhaté be.

A belsb ellen6r hatdskore az alabbiakra NEM terjed ki:

a koltségvetési szerv a belsd eilenérzési egységre vonatkozékon kiviil es6 végrehajtasi vagy
irényitasi tevékenységében valo részvételre;

pénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovihagydsira a belsé ellenbrzési egységre
vonatkozokon kiviil;

a szervezet barmely, nem a belsé ellen6rzési egység 4ltal alkalmazott munkatérsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatirsak megbizast kaptak arra, hogy
részt vegyenek az ellen6rzésben, vagy mas egyéb mddon segitsék a belst ellendroket.

A koltségvetési szerv vezettje és a belsd ellendr egyiitt rendszeresen attekintik és elemzik a
belsd ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitisat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellendr tekintetében fenndlld Osszeférhetetlenségi szabalyokr6él a Bkr. 20. §-a
rendelkezik. A

mennyiben a belsé ellenér a vizsgilt szervezet szdmdira ellendrzési vagy tanicsadési
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennyiben a belsé ellendri munkakor betdltése a szervezeten beliilrdl tértént, vagy més
koltségvetési szervtdl kertilt athelyezésre/atvételre a belsé ellendrzési munkatars, akkor az
egyes vizsgdlatok ellendri erdforrdsanak tervezésénél, valamint az ellendrzések végrehajtdsa
soran kiemelt figyelmet kell forditani az §sszeférhetetlenségi szabalyok betartaséra.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 16. szamu iratminta tartalmazza,

A bels6 ellendrzési vezet6 feladatai

A belsd ellendrzési vezetb a koltségvetési szerv belsd ellenérzési egységének vezetbje, ha a
koltségvetési szervnél egy f6 litja el a belsd ellendrzést, akkor a belsd ellendrzést ellité
személy.

A belso ellendrzési vezet feladatairdl a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belsé ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:

Annak biztositdsa, hogy minden, a belsé ellendrzés hatiskorébe tartozé tevékenység, a jelen
Alapszabélyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtésra keriiljon;

A koltségvetési szerv belsé ellendrzési egységének eredményes vezetése és fejleszidse a
szilkséges szakmai, technikai és operativ irdnymutatds megadéséval, a nemzetkdzi belsd
ellen6rzési standardoknak, itmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen;

A kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellenérzési tervek kidolgozasa, melyek
elkészitésekor a vezetés 4ltal feltart kockézati ényezoket is figyelembe kell venni;

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



Szakmailag képzett ellendrok alkalmazésa, akik megfelel$ szakértelemmel és tapasztalattal
rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények teljesitéséhez;

A szervezetné] miikodé fébb funkcidk, valamint az Uj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitdsaval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockézatok értékelése;

A Dbels§ ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatdrozdsa, figyelemmel
kisérése, a koltségvetési szerv vezetdjének tdjékoztatdsa a belsd ellendrzési tevékenység
mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrdl;

A mas szervezetek 4ltal végzett ellenérzések és a jogalkotok munkéjanak figyelemmel
kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenbrzés a szervezet milksdését — ésszerli
koltségkihat4s mellett — optimalisan lefedje.

A belsé ellenér jogai és kitelezettségei

A bels6 ellendr jogairdl és kitelezettségeirtl a Bkr, 25-26. §-a rendelkezik.

Bkr. 25. § A belsé ellenér jogosult:

a) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsdgi eléirdsaira, munkarendjére;

b) az ellendrztt szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsolédo,
mindsitett adatot, lzleti és gazdasdgi titkot tartalmazé iratokba, a kézszolgalati
alapnyilvantartisba és mds dokumentumokba, valamint elektronikus adathordozon térolt
adatokba betekinteni a kiilén jogszabdlyokban meghatirozott adatvédelmi és minGsitett
adatok védelmére vonatkozé elbirdsok betartisaval, azokr6l mésolatot, kivonatot, illetve
tanisitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat masolat hétrahagyasa
mellett jegyzOkonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni;

¢) az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétdl és barmely alkalmazottj4tél
irasban vagy szdban informaciot kérni;

d) az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység milkddésével és gazdalkoddsaval dsszefiiggd
kérdésekben informéaci6t kérni més szervektol a bels6 ellenérzési vezetd jovahagyasaval;

€) a vizsgélatba szakértd bevonasat kezdeményezni,

Bkr. 26. § A belsé ellenér kiteles:

a) ellendrzési tevékenysége sordn az ellendrzési programban foglaltakat végrehajtani;

b) tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét
tajékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

¢) objektiv véleménye kialakitdséhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kérlilményeket
megvizsgalni;

d) megallapitdsait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgyszeriien, a valdsdgnak megfelelSen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani:

meginditisira okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének;

f) az ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetéjével
egyeztetni, ellen6rzési jelentést késziteni, az ellenérzési jelentés aldirasat kovetben a lezart
ellendrzesi jelentést a belsod ellendrzési vezetdnek 4tadni;

g) ellenérzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasdr6l haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetdnek, amelynek
elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelGsséggel tartozik;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrdsakor hianytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsira okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hidnyossdg gyantja mertil fel, az



eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellendrzési
vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyzO6kdnyv alapjan 4tadni;

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

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

k) az ellen6rzési tevékenységet a 22. § (1) bekezdés a) pontja szerinti kézikényvben
meghatarozott médon megfeleléen dokumentilni, az ellendrzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasok
betartdsdval - az ellenérzés dokumentaciéjahoz csatolni.

Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellenbrzitt szerv jogairdl és kotelezettségeirdl a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai jogosultak:
a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasira alkalmas okiratot, illetve megbizdlevelének
bemutatdsat kérni, ennek hiidnyéaban az egyiittmiikodést megtagadni;

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

Bkr. 28. § Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység vezetdje és alkalmazottai kotelesek:
a) az ellendrzés végrehajtasat elésegiteni, egyiittmiikddni;

b) az ellenér részére széban vagy irdsban a kért t4jékoztatast, felvilagositast, nyilatkozatot
megadni, a dokumenticiokba a betekintést biztositani, kérés esetén az eredeti
dokumentumokat - mésolat és jegyzoksnyv ellenében - az ellenémek a megadott hatdrid6re
4tadni;

c) a sajat hatdskorébe tartozoan az ellen6rzés megallapitdsai, és javaslatai alapjan a
végrehajtisért feleldsoket és a végrehajtds hataridejét feltiinteté intézkedési tervet késziteni,
az intézkedéseket a megadott hataridoéig végrehajtani, arrdl a koltségvetési szerv vezetdjét és a
belsd ellenérzési vezet6t tjékoztatni;

d) az ellen6rdk szdméra megfelelé munkakdriilményeket biztositani.

Beszamolas

A Dbelsd ellenbrzési vezetd koteles a koltségvetési szerv vezetdje szdmara:

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

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

rendszeres iddkozonként tdjékoztatdst adni az éves ellendrzési terv végrehajtasanak
helyzetérdl, az elvégzett ellenbrzések eredményeirdl, a tervtdl vald eltérés okairdl, valamint a
belsd ellen6rzési egység feladatainak ellatasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
meglétérol,

a koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a més ellendrzési tevékenységek, illetve a
nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabélyszeriiségi-, biztonsigi-, jogi-, etikai-,
kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az egységes szakmai
értelmezést, €s az e feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel a megfelelé koordinaciét
biztositani, valamint errdl a vezetést rendszeresen t4jékoztatni.

A Bels6 Ellenér félévente beszdmol a Jegyzének az altal elvégzett feladatokrdl, a személyi,
targyi feltételek meglétérdl, a tevékenységet esetlegesen akadélyozé tényezdkrdl és a
feladatokhoz kapcsol6dé mutatoszdmok (indikatorok) teljesitésérdl.



A belsé ellenérzési tevékenység irdnyitisa

A belsé ellenbrzés iranyitdsahoz kapesolodo feladatok koziil kiemelt jelentéségii a megfeleld
huméneréforras-gazdalkodas, a kiilsé szolgaltaté esetleges bevonasaval kapcsolatos feladatok,
valamint a belsé ellendrzési tevékenység értékelésével Osszefiiggé feladatok. A belsé
ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenbrzési Alapszabdlynak, az IIA Norméknak, a
magyarorszagi 4llamhéztartasi bels6 ellendrzési standardoknak és a belsé ellenérokre
vonatkozd etikai kédex elirdsainak torténd megfelelés biztositasa.

A bels6 ellendrzési tevékenység iranyitasaval foglalkozod fejezet az aldbbi teriileteket fedi le:
Belso ellenéri huméaneréforras-gazdalkodas:

belso ellendri huménerforras-gazdalkodds alapelvei;

humaner§forris-tervezés és kapacitas-felmérés; kivalasztasi folyamat;

a munkakorok, a felel6sség- és feladatmegosztas kialakitisa;

munkakéri leiras;
a belsd ellendrzési csoport kompetencidja; helyettesités;
értékelés;

folyamatos tovabbképzés.

Kiils6 szolgaltaté bevonésara vonatkozo elbirdsok:
kiils6 szolgaltat6 igénybevételének szilkségessége;
a kiilsé szolgaltaté igénybevételére vonatkozo alapelvek;
a kiilsé szolgaltatéval kitott megallapodas elemei.

A belsé ellendrzési tevékenység értékelése:

- a bels6 ellendrdk teljesitményének értékelése;

- a belso ellendr (egyéni) teljesitményének értékelése;

- a belsd ellendrzés csoport szintil teljesitményének értékelése;
- a teljesitményértékelés elsddleges eszkdzei/modszerei;

- Onértékelés;

- kiils6 mindségértékelés.

Belsé ellendri humanerdforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belst ellenérzési vezeté huménerdforras-gazdalkodasra
vonatkozé feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezetd feladata:

c) a bels6 ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitdsa;
d) az ellendrzések 8sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsé ellendrzési vezetd kiteles:

¢) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a koltségvetési
szerv vezetGje altal jovéhagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasardl;

A huménerdforrds-gazdélkodéssal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy azok
Osszhangban legyenek a szervezet huméneréforras-gazdalkodésra vonatkozé szabalyzataival
€s a szervezeti szintli képzési tervvel.

A humaner&forras-gazdalkodas 6 elemei:

humadn eréforrdsok tervezése:

kapacitas-felmérés, kivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithaté a megfeleld
képzettség és szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

feladatmegosztés kialakitdsa;



munkakori leirdasok, melyek az ellendrzési munka elvarasait fogalmazzak meg az egyes
ellenérok szamdra; készségfejlesziés/tréningek, melyek lehet6ség adnak az ellendrok
folyamatos fejlédésre;

teljesitményértékelés, mely az ellenérok és az ellen6rzési szervezet miikodésérdl ad
visszajelzést.

Humsdneréforras-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. § (1) d) A belsd ellendrzési vezetd stratégiai ellendrzési tervet készit, amely —
dsszhangban a szervezet hosszu t4vi céljaival — meghatarozza a belsd ellenérzésre vonatkozd
stratégiai fejlesztéseket a kidvetkez8 négy évre, és az aldbbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkozd fejlesztési és képzési tervet;

¢)a sziikséges erbforrasok felmérését elsésorban a létszam, képzettség, térgyi feltételek
tekintetében;

Az erbforrdsok tervezésének célja annak meghatdrozdsa, hogy mekkora, illetve milyen
humén- és targyi eréforrés szitkséges ahhoz, hogy a belsd ellen6rzés megfeleld bizonyossagot
tudjon nyujtani a koltségvetési szervek vezetdi szdmara a belsd kontrollrendszerek hatékony
miikddésérdl.

A huméneréforrds-tervezés a humdn erGforrds mennyiségi és mindségi sziikségletének
elérejelzését, az erbforras-biztositss lehetséges médozatainak bemutatdsat, valamint egyéb,
specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

A kapacitas-felmérés a rendelkezésre 4ll6, a munkakérokhdéz és munkafolyamatokhoz
rendelhetdé humén eréforrdsok mennyiségi és mindségi felmérését, elemzését jelenti. A
kapacits-felmérést a stratégiai ellendrzési terv kialakitdsa utdn lehet elvégezni és
végrehajtdsa sordn az elvégzendd munka mellett egyéb tényezdket is figyelembe kell venni.
llyen egyéb tényez6k lehetnek pl. képességfejlesztés, tréningek (megszerezhets-¢ a sziikséges
tudas képzések révén), illetve szabadsdgok tervezése (az adott idében rendelkezésre all-e a
szilkkséges ellenfri kapacitias). A kapacitis-felmérést az éves ellenérzési tervek
elérehaladéasaval, illetve esetleges moédosuldsaval Gsszhangban rendszeres idSkézonként
aktualizalni kell. A kapacitis-felmérés eredményeképpen a belsé ellendrzési vezetd meg tudja
hatérozni, hogy a rendelkezésére &ll6 human erdforrds elégséges-e a tervezett munka
elvégzésére, vagy tovabbi erdforrasokat kell bevonnia. A bels ellenérzési vezetd feleldssége,
hogy tédjékoztatast adjon a koltségvetési szerv vezetdjének arrél, ha a rendelkezésre 4ll6
kapacités (engedélyezett 1étszam) nem elegendd a bels ellendrzési feladatok elldtésara,

A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapjan a bels6 ellendrzési vezetd jogosult ideiglenes kapacitas
kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége esetén kiilsd szolgiltatdé bevonasara
javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Kivalasztasi folyamat

A kivilasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

Modszertan

A kivélasztdsi folyamat soran a koltségvetési szerv humanpolitikdért felelds szervezeti
egysége latja el a sziikséges adminisztrativ feladatokat (pl. a folyamatok kialakitdsat, a
jelentkeztetést. dokumentumok kezelését, az egyes fézisok eredményeinek rogzitését,
kommunikaldsit), tovabbd a szervezeti humanpolitika és a munkakérre jellemzé ismeretek
fliggvényében dontés-el6készitd és —tamogatd szerepet is ellathat. A belsd ellendrzési vezetd
feladata a szakmai dontések meghozatala, igy a kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa



(elvart kompetenciék meghatarozasa, pl. az 0j ellendroktél megkodvetelt szakmai tapasztalat,
gyakorlat, a sziikséges szakértelem, kommunikaciés képességek és a jelentkezd motivicidja
az ellenbrzési poziciéra), az értékelés médszereinek jévahagydsa, a teszteket kovetben a
kivalasztési interjik lefolytatisa, a felvételizbk szakmai értékelése és végiil a kivélasztasi
javaslattétel. A belsd ellendrzési vezet§ az eljarasba bevonhatja a belsd ellendroket is. A
megtervezett és kovetkezetesen alkalmazott kivélasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget s szakértelmet a belst ellendrzési csoporton beliil.

A belsé ellenéri munkakor betiltése torténhet:

a  koltségvetési szerv mdas szervezeti  egységénél foglalkoztatott ~ személy
athelyezésével/atvételével;

kiilsg felvétellel.

A munkakdr betdltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozé jogszabalyok az iranyadok.
A kivalasztési folyamatnal az Gsszeférhetetlenségi szabalyok betartasara is kiemelt figyelmet
kell forditani.

A belsd ellendrok regisztracios kotelezettsége Aht. 70. § (4) A koltségvetési szervnél belsd
ellendrzési tevékenységet csak az allamhéztartisért felelds miniszter engedélyével rendelkezé
személy végezhet,

E tevékenységek folytatisit az allamhaztartdsért felelés miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvbképes, biintetlen elééletil, és nem 4ll a belsé ellenGrzés kérébe tartozé tevékenység
vonatkozasaban a foglalkozastél eltiltds hatalya alatt, tovabba rendelkezik a jogszabélyban
eldirt végzettséggel és gyakorlattal.

Bkr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet az Aht. 70, § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet,

(2) A belsd ellendrzési tevékenység ellataséhoz sziikséges engedély szakmai feltételeinek az
felel meg, aki legaldbb két éves ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott
koltségvetési szerv tevékenységi korébe tartozé teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és a) a
kdvetkezd szakiranyt szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) jogdsz, kozgazdasz, okleveles kozgazdasz, gazdasdginformatikus, informatikus
kozgazddsz, igazgatdsszervezd, okleveles igazgatisszervezd, okleveles kozigazgatasi
szakért, okleveles kozigazgatdsi menedzser vagy

ab) olyan foiskolai, vagy egyetemi végzettség, amely a kényvviteli szolgaltatist végzok
nyilvantartasba vételérél szolé 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti nyilvéantartasba vételt
lehetdvé teszi, vagy b) az a) pontba nem tartozd felséfokt iskolai végzettséggel és a
kovetkezd szakképesitések valamelyikével rendelkezik:

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigyi-szamviteli szakellenéri,

be) ellendrzési szakeldado,

bd) okleveles konyvvizsgildi,

be) koltségvetési ellendri,

bf) mérlegképes kényveldi,

bg) a Belsé Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellenéri (CIA),

bh) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellensri (CISA),

bi) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellendrzési szakértdi,

bj) felséfoku koltségvetési, vagy

bk) fels6foku allamhéztartdsi szakképesitéssel rendelkezik.



(3) Ha a koltségvetési szerv belsd ellentrzési szervezeti egységgel rendelkezik, a
koltségvetési szerv vezetGje a fels6foka iskolai végzettségiicknek felmentést adhat a 2)
bekezdésben foglalt szakmai gyakorlati feltétel alél, de ebben az esetben is koteles
gondoskodni arrél, hogy a bels6 ellenGrzési szervezeti egység rendelkezzen mindazzal a
szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a feladatok elvégzéséhez sziikséges.

(4) Nem lehet vizsgilatvezetének kijelolni azt a belsd ellendrt, aki a (2) bekezdés szerinti
szakmai gyakorlat al6l felmentést kapott, addig amig a bels ellendrzési szervezeti egységnél
a hianyzo6 szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsd ellendrzési vezetdnek az nevezhett ki, aki a (2) bekezdésben
foglalt két éves szakmai gyakorlaton til legalabb tovébbi hdrom éves szakmai gyakorlattal
rendelkezik,

(6) Ha a belsd ellendrzési vezetd feladatait kiilsé szolgiltaté latja el, a feladatot ellaté
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

A belsd ellenérok kotelesek a méar megszerzett ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a
viltozasokb6l eredd kovetelményekkel Gsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente
kotelesek szakmai tovabbképzeésen részt venni, és kiilén jogszabalyban eldirt esetekben
vizsgat tenni. A belsd ellenérok regisztraciojara vonatkozo részletszabalyokat a koltségvetési
szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzdk nyilvantartdsarél és kotelezé szakmai
tovabbkepzésérdl, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezet6inek belsd
kontrollrendszer témé4ji tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL 3.) NGM rendelet tartalmazza.

A szakmai gyakoriatra vonatkozé jogszabilyi eléirdsok:

A belsd ellendrokre vonatkozdan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legaldbb két éves ellen6rzési,
koltségvetési, pénzitgyi, szimviteli, vagy az adott koltségvetdsi szerv tevékenységi korébe
tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlatot ir el§.

A vizsgilatvezetére a Bkr. 24. § (4) bekezdése hatiroz meg el6irdst, miszerint nem lehet
vizsgalatvezetdnek kijellni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai gyakorlat alol
felmentést kapott, addig amig a belsd ellendrzési szervezeti egységnél a hidnyzé szakmai
gyakorlatot meg nem szerezte.

A belsd ellen6rzési vezetdnek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legaldbb &t éves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 bels$ ellendr nevezhet ki. A belsd ellenérzést végzoktsl
elvart szaktudast €s belso ellendrzési képességeket az 1. szami iratminta tartalmazza, az
alabbi f&bb jellemz6k kéré csoportositva:

szakmai végzettség és ismeretek,

kommunikéciés képességek (szobeli, irasbeli),

altalanos ellendrzési szaktudds (informéciégyijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok el8segitése),

specidlis ellen6rzési szaktudds (funkciondlis ismeretek, szamitdstechnikai ismeretek,
kézbeszerzési ismeretek),

vezetéi kompetencidk (motivalds, irdnyitds, szervezés, koordinélss, komplex 14tasmaéd,
kapcsolattartés, kapcsolatépités, j6 erdforrss gazdalkodss, stb.),

illetve a készség- és személyiség-fejlodési eljardsok (Gnképzés, belsd ellendri képességek,
kapcsolatépités és menedzsment).

A munkakérok, a felelésség- és feladatmegosztis kialakitdsa

A munkakdrelemzés eredményei szimos teriileten felhasznlhatéak, mint pl. 4j munkaerd
kivdlasztasi folyamatdban, a munkavillalok képzési igényének meghatdrozasakor, a
teljesitményértékelés sordn. A feleldsség- és feladatmegosztis a belsd ellendrok kozotti
munkamegosztast és egylittmiikddést szabalyozza. Munkakordk, illetve ellendri beosztéasok



szerint irja €l az egyes ellenérzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet
vezetdjének jovahagyoi, végrehajtéi és kozremiikdoi felelosségeit.

A bels6 ellendrzési csoporton beliil a feladatmegosztas kialakitdsa a belsd ellenérzési vezetd
felelossége és feladata,

A koltségvetési szervnél a belsé ellenérik harom csoportba sorolhaték:

belso ellenérzési vezets,

vizsgalatvezetd,

belsé ellendr.

A feladatmegosztds a belsd ellendrok kozotti munkamegosztist és egyiittmiikodést
szabalyozza.

Munkakérék szerint irja elé az egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési
szervezet vezetSjének végrehajtasi, jovihagydi és kozremiikodsi feleldsségeit.

A felel6sség- és feladatmegosztdst a teljes belsd ellen6rzési munkara ki kell alakitani, a
stratégiai és éves ellendrzési tervezést6l kezdve, az egyes ellendrzések elvégzésének
feladatain keresztiil az (sszefoglal) éves ellendrzési jelentés elkészitéséig.

Munkakori leiras

A munkakori lefrds a szervezetekben a munkakdrok elemzésén alapulé egységes
dokumentum, mely formai (munkakdr neve, szervezeti helye, a szervezeti hierarchiaban
clfoglalt helye, stb.) és tartalmi elemeket (a munkakér Iétezésének célja a szervezet
szempontjabol, fo felel6sségek, teljesitménymutatok, kdvetelmény profil, stb.) tartalmaz az
adott munkakdrre vonatkozéan. A munkakdri lefrds 6 célja, hogy segitse az egyes
munkak&rdk, felel6sségi terliletek pontos behataroldsat, a munkaksr jellemzbinek,
feltételeinek meghatdrozasit. A jobb felhasznlhatésdg és feladatmegértés érdekében a
munkakdri leirdst egyértelmii, tdmdr, kézérthetd nyelvezetben célszerfi irni. Munkakori leirdst
minden egyes belsé ellenbrzést végzd személy szamara el kell késziteni.

A megfelelé munkakéri leirds kialakitdsa és naprakészen tartdsa a belsd ellendrzési vezetd
feladata. A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenér feladatait és a belsd
ellenbrzési  vezetd elvardsait, ezéltal alapja az ellenbrzési csoporton beliili
munkamegosztésnak és teljesitményértékelésnek.

Ertékelés

A belsé ellendrzési vezeté felelés azért, hogy a belsd ellenérék szaméra folyamatos
visszacsatolast és értékelést adjon személyes teljesitménytikrél. Uj felvétel esetén, illetve
évente a belsd ellenérzési vezetdé minden belsd ellendr szdmara ki kell, hogy téltse az 2.
szam\ iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magédban foglalja:

Az ¢el6z6 évi tudis- és készségleltar, illetve fejlesztési terv felillvizsgalatit az elére
meghatarozott, fejlesztésre iranyulo 1épések teljesitésének értékelése érdekében.

A bels6 ellenér szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv
aktualis kit6ltése sordn. A tervnek tartalmaznia kell az egyeztetett fejlesztési lépéseket,
amelyek az egyéni képzési terv kialakitdsdnak alapjaul szolgilnak minden belsé ellenér
tekintetében. Az ellendrzéseket kovets felmérések eredményeinek Ssszegzését és elemzését.
A belst ellenérok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos tovabbképzésre
vonatkozé alapelvek Bkr. 24. § (7) A belsd ellendrok kotelesek a mar megszerzett
ismereteiket naprakészen tartani, fejleszteni, a valtozasokbol eredd kovetelményekkel
dsszhangba hozni. Ennek érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni,
és kiilén jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni. A belsé ellendrok kitelezd szakmai
tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozd részletszabdlyokat a koltségvetési



szervnél belsd ellenérzési tevékenységet végzdk nyilvantartasarél és kotelezd szakmai
tovabbképzésérél, valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetbinek belsd
kontrollrendszer témaji tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza, Bkr.
22. § (2) c) A belsd ellendrzési vezetd koteles biztositani a belsd ellendrdk szakmai
tovabbképzését, ennek érdekeben - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovihagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol.

A kompetenciafejlesztési folyamat célja az ismeretek, tudés és tehetségelemek folyamatos
fejlesztése, mivel ezek gyakorlati alkalmazasa révén né az alkalmazottak célorientéltsaga és a
teljes rendszer hatékonységa, ezéltal n6 a szervezet eredményessége.

A kompetencia fogalma feloleli: a belsé ellendr altal birtokolt ismereteket, tudést (mely
lefedi annak szakmai teriileteit, ugyanakkor kiemelt hangstillyal tartalmazza a
kommunikécids, csapat-egyiittmiikdési és rendszerelméleti teriileteket);

a napi rutinna fejlesztett készségeket (szintén kommunikacios és csapatmiikédési elemekkel
kiegészitett szakmai készségeket);

olyan szemléletmadbeli, beallitddasi jellemzoket, melyek a korszerli belsd ellenérzési munka
elvégzéséhez nydjtanak megfeleld alapot;

az eddigi életat alapjan kialakult személyiségjegyeket (melyek a biztositjak a kommunikacios
€s csapatmiikddési elemeket);

valamint azokat a tehetségelemeket, melyek a korszerd belsé ellenSrzési munkdhoz, annak
Onfejlédési tartalékaihoz sziikségesek.

A kompetenciafejlesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget biztosit
az ellenérok folyamatos fejlodésére. A belsd ellenérdknek a szakmai fejlodés érdekében
folyamatosan fejleszteniiik kell szaktudasukat, gyakorlatukat és egyéb ismereteiket. A
szakmai fejlédés minden belsé ellendr egyéni feleldssége, azonban a belsé ellendrzési vezetd
feladata az egyes bels6 ellen6rok szdmara személyre szabott éves képzési terv elkészitése &s
megvalositisa,

A kialakitott éves képzési tervek a koltségvetési szerv vezetdje éltal jovahagyasra keriilnek. A
képzési terveket az ellenérok teljesitményének értékelése és az elvart szaktudas alapjén lehet
kialakitani.

Az egyes ellen6roknél a fejlesztendd teriileteket az elvart szakértelem és a tényleges
szaktudas Osszehasonlitdsa adja meg, amihez segitséget nyujthat egy elézetesen egyeztetett,
ellen6rzési szintekre lebontott tudas- és készségleltar (2. szamu iratminta). A beazonositott
fejlesztési szilkségletek alapjan lehet meghatdrozni a személyre szabott egyéni képzési
terveket. Ezek formalis, irdsban jovdhagyott tervek, melyek megvaldsuldsat az év sordn
folyamatosan nyomon kell kdvetni és az egyes ellendrdk éves teljesitményértékelésének
részeéve kell tenni.

Az egyéni képzési terv mintdja a 3. szdm( iratmintdban taldlhaté. A képzési tervek
kialakitisakor hangstlyt kell fektetni a bels6 ellendrdk kotelezd képzése mellett a relevans
szakmai képesitések (pl. [IA okleveles belst ellenor) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:

a specidlis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kérnyezet valtozasai,
informatikailag tAmogatott ellendrzési technikak, csalasra utalé jelek beazonositasa),

a kommunikacids képességek javitasat (pl. interjd, jelentésiras),

illetve a vezetdi kompetenciak fejlesztését (pl. delegalasi képességek, idégazdalkodss).

A képzési tervek megval6sitasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves és
stratégiai ellendrzési tervekbe.



Kiilsé szolgaltatd bevonasa Bkr. 16. § (1) A belsd ellendrzési vezetd jogosult a) ideiglenes
kapacitis kiegészités vagy b) specidlis szakértelem sziikségessége esetén killsd szolgiltatd
bevondsara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezet6jének.

(2) Ha a kiltségvetési szerv nem foglalkoztat belsé ellendrt, a kiltségvetési szerv vezetdje
kiteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsé ellenérzési tevékenységének kiilsé
szolgaltaté bevonasaval torténd megszervezésérol és ellitasarol,

(3) Amennyiben a bels6é ellenérzési tevékenység elldtasaba részben vagy egészben kiilsé
szolgiltatét vonnak be, a kiils6é szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység sordn mindsitett
adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennyiben a kiilsé szolgaltaté megfelel a
jogszabalyokban meghatarozott mindsitett adat védelmeére vonatkoz6 eldirascknak.

(4 A belsd ellendrzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megéllapodadsban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek (azaz
a belsé ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatdsdnak modjarol.

Kiilsé szolgaltaté igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennyiben a koltségvetési szervnél — a belsé ellendrzési alapszabidlyban foglaltak
szerint — a belsé ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgiltaté bevondsdval Litjak el, az erre
vonatkozé megillapodisban rendelkezni kell a belsé ellendrzési vezetéi feladatok és
kitelességek ellatdsanak médjarél. A kiilsdé szolgaltaté bevondsdnak — az arra irdnyuld
felmérés elvégzését kovetden — az alabbi indokai lehetnek:

A bels6 ellendrzési tevékenység ellatdsdba kiilsd szolgaltaté bevonasa ideiglenesen kiegészitd
jelleggel (pl. hosszabb tippénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).

A belsb ellendrzési vezetd jogosult kiilsé szakérté bevondséra javaslatot tenni a koltségvetési
szerv vezetdjének, amennyiben a meglévé bels6 ellendrzési eréforrasok nem megfeleloek az
elvégzend6 feladatok jellegéhez képest (specidlis szakértelmet igénylé elendrzések: pl. IT
ellenérzés, kGrnyezetvédelmi ellendrzés, adézas, szakforditisok, kézbeszerzési szakértelem
szikségessege, FIDIC ellendr, stb.) (Bkr. 16. § (1) b).

A kiilsd szolgéltatdnak munkaja sordn be kell tartania a vonatkozé jogszabalyi eldirasokat, a
kapcsolédd nemzetk6zi és hazai ellendrzési standardokat, illetve ,, A belsd ellenbrdkre
vonatkozo6 etikai kddex” elbirdsait és meg kell felelnie az adott szervezet belsé ellenérzési
kézikényvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredményessége szempontjabél nagyon fontos, hogy a kéltségvetési szerv
kell§ alapossaggal jarjon el a kiilsé szolgaltato bevonasakor, a végrehajtando feladatok
szempontjab6! megfelel6 gyakorlatot szerzett és tapasztalt szolgéltatéval szerz6djon, aki
regisztrlt belsé ellendr is egyben.

Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv vezetSje vagy a belsd ellendrzési vezetd kiilsd
szolgaltaté munk4jit szdndékozik igénybe venni, a megallapodas megkdtése elott meg kell
vizsgédlni, és értékelni kell a kiilsd szolgaltaté kompetencidjat, fliggetlenségét és
targyilagossagat a teljesitendd feladatok tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az
alabbiakra:

a megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudds, gyakorlat és egyéb ismeretek rendelkezésre
allasa;

a kiils6 szolgaltatd esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban;

a kiilsé szolgéltaté esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels6é vezetéssel vagy a
szervezet mas tagjaval;

a kiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcesolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel;

a kiilsd szolgaltatd egyeb, a szervezet szamara nyujtott, folyamatban 1évé szolgaltatasai.



Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belst ellendrzési tevékenységet végezni
kivané személy regisztralt bels ellendr legyen. Amennyiben a kiils6 szolgaltaté bevonasaval
megvaldsitandé belsd ellen6rzési tevékenység a kiilsé szolgaltatd, illetve munkatrsainak
vagyonnyilatkozat-tételét teszi sziikségessé, a belso ellendrzési vezetének a kiilsé szolgéltato
bevonaséra tett javaslata kapcsén figyelembe kell vennie a fenti kételezettségek teljesitése
altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teljesitéséhez sziikséges hataridBket és a
javaslatdt ezen szempontok figyelembe vételével kell megtennie a koltségvetési szerv
vezetdje felé,

Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd szolgaltatd szerzddésébe is bele kell foglalni. A kiilsé
szolgltaté munkdjanak felillvizsgdlata esetén a belsé ellenérzési vezetének vagy —
amennyiben a belsé ellendrzési vezetéi feladatokat a kiilsd szolgaltaté latja el — a
koltségvetési szerv vezetGjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

A kiilsé szolgaltatéval kitott megallapodss elemei

Kulsé szolgéltaté igénybevétele esetén frasbeli szolgéltatéi megéllapoddst kell kotni, mely
megéllapodasok forméja megbizési vagy véllalkozasi szerzédés lehet attdl fiigghen, hogy
milyen céllal kétik a megéllapodést. Kiilsd szolgaltaté lehet maganszemély vagy jogi
személy, akinek a hozziértésérsl, felkészilltségér8l a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggydz8dni.

A szerzddésben régziteni kell, hogy:

a kiils6 szolgaltatd a vonatkozé hazai és nemzetkdzi jogszabalyok, valamint belsé ellendrzési
standardok, szakmai, etikai normék szerint 14tja el ellen6rzési feladatait;

a kiils6 szolgéltaté az adott megbizé szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési kézikdnyveket
és modszertani leirdsokat, valamint a nemzetkozi, hazai belsé ellendrzési standardok és a
nemzetkdzi legjobb gyakorlat kdvetelményeit is maradéktalanul alkalmazni kételes,

Részletesen meg kell hatdrozni:

a teljesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céljat és hatdkdrét);

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

az iranyado jogszabdlyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet végezni;

a megfelelé nyilvéntartasokhoz és fizikai eszkozokhoz valé hozzaférést, az alkalmazottakkal
valo kapcsolattartast;

a megbizdssal kapcsolatos munkalapok, elkésziilt jelentések, munkaanyagok, stb.
tulajdonjogét €s letétbe helyezését, illetve szikség szerint a szerzéi jogokra vonatkozd
eldirasokat;

a tevékenységek iitemezését, a feladatok elvégzésének hatéridejét;

kapcsolattartas médjat;

az egyiittmiik6dés rendjét:

a megbizd szervezet 4ltal a kilsé szolgdltaté rendelkezésére bocsatott/bocsitands
dokumentumok felsoroldsat, az informicidok &taddsira és felhasznaldsdra vonatkozé
eloirasokat;

a kiilsé szolgéltaté altal készitett ellendrzési program, jelentés 4tadésit a megbizod részére
(kinek, mikor, hany példanyban);

az elkésziilt dokumentumok egyeztetésének, észrevételezésének rendjét; az adatvédelemrsl
sz0l6 rendelkezéseket és azok betartdsinak kotelezettségét, a titoktartisra vonatkozd
elvarasokat; a dijazds mértékét s litemezését.



A belsé ellendrzési tevékenység értékelése

A belsd ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsésorban a
kévetkez6k Iehetnek:

az (egyéni) teljesitményértékelése (v végén);

a rendszeres id6kozOnként (altaldban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett nértékelés (csoport szintl ériékelés);

a rendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés;

az Aallamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenysége, eljaridsa, melynek keretében
figyelemmel kiséri és vizsgdlja a jogszabalyok, irdnyelvek, médszertani utmutaték, valamint a
belsé ellendrzésre vonatkozé nemzetkédzi standardok alkalmazdsat &s végrehajtisat (eseti
jellegii értékel€s).

Onértékelés

Bkr. 48. § Az dllamhiztartasért felelés miniszter altal kdzzétett moédszertani Gtmutaté
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatdsa dnértékelds alapjan az alabbiak
szerint: a

a) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot adé tevékenységet el6segitd és akadalyozé tényezOk bemutatasa;

ac) a tandcsado tevékenység bemutatisa;

A vonatkoz6 jogszabalyi elbirss alapjan a belsd ellendrzési vezetd feleldssége, hogy évente
minimum egyszer elvégezze az dnértékelést. Természetesen amennyiben a belsé ellenérzési
vezet6 sziikségesnek 1atja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést. Tekintve, hogy az
onértékelés egyfajta teljesitményértékelésnek is tekinthetd a belss ellendrzés éves munkdjarol,
igy annak elkészitéséhez a belsd ellendrzési vezetd felhasznalhatja az ellendrzott tertilettdl,
szervezeti egységtél érkezd visszajelzéseket és véleményeket. Ezen visszajelzések és
vélemények sszegylijtésének elsddleges eszkoze az ellenérzést kévetd felmdrés. A fentieken
kiviil az dnértékelés elkészitéséhez a belsd ellenérzési vezetd felhasznalhatja a jelentés évében
végzett folyamatos minGségbiztositasi ellendrzési listakat (31. — 36. sz4mi iratmintak), azok
eredmeényeit, illetve szitkség szerint a teljesitményértékelés egyéb munkaanyagait (pl. a
kulcsfontossagu teljesitménymutaték alakulasat, az ellendrzések nyilvantartisit — az atlagos
id6réforditasok elemzésére).

Az €ves Onéri€kelésbe célszerii bevonni a munkatirsak képzésének és fejlesztésének
értékelését is.

Kiilsé mindségértékelés

IOA 1312 — Kiilsé értékelések az ITA Normék alapjan Az IIA Normak szerint kiilsd
értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni egy szervezeten kiviili képesitett,
fuggetlen értékelé személlyel vagy csoporttal. A belsd ellendrzési vezetdnek meg kell
targyalnia a vezetd testiilettel, hogy sziikség van-e gyakoribb kiilss értékelésre, és megfelel6-
e a kiilsd értékeld személy vagy csoport képesitése és fuggetlensége, beleértve barmely
lehetséges sszeférhetetlenséget.

A belsb ellendrzési tevékenység kitlsé mindségértékelését tigy kell elvégezni, hogy ennek
alapjdn a belsé ellenérzési tevékenység és a Belsd Ellensrok Nemzetkdzi Szervezet
Standardjainak és Gyakorlati Utmutatéinak Osszhangjarél véleményt lehessen alkotni. A belsd
cllenbrzési tevékenység értékelése mellett a kiilsé minéségértékelésnek lehetbség szerint
fejlesztési javaslatokat is tartalmaznia kell, melynek célia az ellendrzési tevékenység



eredményesebb €s hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilsé mindségértékelések
kiilondsen értékesek lehetnek a belsé ellendrzési vezetd, valamint a belsd ellenérdk szamara.

A kills6é mindségértékelést végzdkkel szembeni kdvetelmények:

- fliggetlennek kell lenniiik a szervezett8l és a vizsgélt belsé ellendrzési tevékenységtol.
A mindségérickelést végzd csoportnak olyan személyekbdl kell allnia, akik szakmailag
kompetensek a bels6 ellendrzés és a kiilsd mindségértékelés terén egyarant. Az értékelendd
szervezettel €s annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden kotelezettségtdl, érdekeltségtol
mentesnek kell lenniiik. A szervezet més szervezeti egységeinél dolgozé személyek nem

tekinthetdk fiiggetlennek a kiilsé értékelés szempontjébol.

Kivalasztaskor figyelembe kell venni az értékelé valds vagy 1atszolagos Osszeférhetetlenségét,
amely a szervezettel vagy annak belsé ellendrzési tevékenységével meglévs jelenlegi vagy
multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan alakulhat ki.

A feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzé csapatnak becsitletesnek és
pértatlannak kell lennie.

A titoktartasi kovetelményeket be kell tartaniuk.

A szolgéltatisokat és a kézosség bizalmit nem szabad személyes nyereségnek vagy
elény6knek alarendelni.

Az objektivitds elve pértatlan, az {téletalkotas szempontjibdl becsiiletes hozzaalldsra,
valamint az dsszeférhetetlenségek elkeriilésére kételez.

JOl kell ismerniiik a nemzetkdzi és hazai standardokat, jartasaknak kell lenniiik a legjobb
szakmai gyakorlatok (best practices) terén, tovabba legaldbb harom év friss vezetdi szintfi
tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellenérzés gyakorlataban.

Olyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniik, mint pl. példdul a belsé ellenbrzés
teriiletén relevans gyakorlattal rendelkezé kdzgazdaszok, jogaszok, CIA vagy CISA okleveles
ellen6rok, akik IIA mindségbiztositési ellenérok, egyéb kompetens ellendrok, tandcsadok,
kiils6 ellenérok vagy egyéb, a belsé ellendrzés szakmajaban dolgozé kiilsé szolgéltatok.

Az informécids technolégidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkezniiik. Mas teriiletek
szakértdi is segithetik a kiils értékelést végzd csapat munkajat, pl. a statisztikai mintavétel
terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés bizonyos részeiben.

A kiilsé minéségértékelésnek szamos elvérdsnak kell megfelelnie:

az [IA Normdknak; a magyarorszagi dllamhéztartasi belsd ellenérzési standardoknak:

a belsé ellendrokre vonatkozé etikai kodexnek;

a belso ellenbrzési Alapszabélynak;

belsé szabélyzatainak, eljardsainak, gyakorlatainak;

az alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kivetelményeknek;

a szervezet felsé vezetése altal a belsé ellenérzési tevékenységgel szemben megfogalmazott
elvardsoknak;

a belsd ellenbrzési tevékenység sordn alkalmazott eszkdzok, moédszerek és legjobb
gyakorlatoknak.

A belst ellenbrzési vezet6 donthet ugy, hogy a kiilsd mindségértékelést az tin, fliggetlen kiilsé
jovéhagyassal végzett 6nértckelés mbdszerével végezze el, melynek legfébb jellemzdi az
alabbiak:

atfogo és részletesen dokumentalt dnértékelési folyamat;

egy képzett mindségértekeld 4ltal végzett fliggetlen helyszini jévahagyas;

gazdasagos 1d6- és er6forras-sziikséglet.



Ebben az esetben a belsé ellendrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az 6nértékelést. Egy
képzett, fliggetlen értékeld megvizsgilja az Snértékelést annak érdekében, hogy jévahagyja az
eredményeket, s ugyanakkor kifejezze véleményét a tevékenység a Belsd Ellen6rsk
Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valé megfelelésérsl. Habér a teljes kiils6 értékelés a
lehetd leghasznosabb moédszer az Otévente legaldbb egyszer elvégzendd kiilsh
min6ségértékelésre, a fiiggetlen jévahagydssal végzett Snériékelés tovabbi lehetdséget jelent
az 1312 szamu ITA Normanak valé megfelelésre pl. kisebb belsd ellendrzési kapacitassal
rendelkezd szervezeteknél.

Tajékoztatis az eredményekrél

A kiilsé mindségértékelés eldzetes eredményeit az értékelés folyamdn és végén meg kell
beszélni a belsé ellendrzési vezetdvel. A végsd eredményeket koz6lni kell a belsé ellendrzési
vezetbvel, illetve a szervezet vezetSjével. Indokolt esetben a szervezet feliigyeletét ellaté
szervet is tdjékoztatni kell a kiils6 minbségértékelés eredményeirdl. A tijékoztatasnak a
kovetkezoket kell tartalmaznia: Egy strukturalt értékelési folyamat alapjén megfogalmazott
vélemenyt a belsé ellenérzési tevékenység standardoknak valé megfelelésére vonatkozdan.

A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

A teljes tervezési folyamat leirdsa (Iépések, dokumentumok, feleldsok, feladatok, hataridsk,
modszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv vonatkozdsdban:
tervezési alapelvek;

a tervezés eldkészitése;

kockazatelemzési modszertan leirdsa;

stratégiai ellen6rzési terv ¢és éves ellendrzési terv (irdnyité esetén Osszefoglald éves
ellenbrzési terv);

er6forrasok elosztasa;

a tervek moédositasa.

A tervezés alapelvei Bkr. 29. § (1) Az ellendrzési munka megtervezéséhez a belsé ellendrzési
vezetd kockdzatelemzés alapjan - az éallamhaztartisért felelds miniszter altal kozzétett
médszertani Gtmutaté figyelembevételével - stratégiai ellendrzési tervet és éves ellendrzési
tervet készit, amelyeket a kiltségvetési szerv vezetdje hagy j6va.

A bels6 ellen6rzés tervezéséhez hasznalhat6 ellenérzési listdt a 31. — 32. szdmu iratmintdk
tartalmazzak. Az ellendrzés tervezési folyamat sordn a kdvetkezé kulcsfontossgu alapelveket
kell kbvetni:

A tervezést folyamatokra és az azokban rejls kockdzatokra kell alapozni

Az ellen6rzési feladatok prioritdsainak kidolgozdsa sordn a belsé ellendrzés vezetbje a
folyamat alapti kockézatelemzés eredményeit felhasznalva jar el.

A tervezésnek a jovébe kell tekintenie

A stratégiai ellendrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapjan négy évet kell lefednie.

A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idépontra kell tervezni.

Az ilyen folyamatokat meghatérozott rendszerességgel, 1-2 évente tjra bele kell foglalni az
¢éves ellendrzési tervbe.

A tervezésnek folyamatosnak kell lennie

A tervezés folyamatiban mindvégig célszerii betartani a g6rdiilé tervezés elvét, a stratégiai
ellenbrzési tervet szitkség szerint kell felillvizsgdlni. Ezzel parhuzamosan év végén —
kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves ellen6rzési
tervet.



A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak kell lennie Az ellendrzések tervezésének a
szervezetre hat6 véltozdsokhoz igazodnia kell. Eléfordulhat, hogy azok a tertiletek, amelyek
egy adott idépontban jelentds kock4zatinak mindsiiltek, a tovabbiakban mér nem lesznek
azok és forditva. Ezért a szervezet kockdzati struktirajat évente értékelni, és az ellendrzési
terveket ennek megfeleléen médositani kell.

A tervezés elkészitése

A tervezes el6készitése magaban foglalja a kockézatelemzést megeldzé eldkészitd lépéseket,
valamint magét a kockazatelemzést is.

A kockézatelemzést megel6z6 el6készités sordn a belsd ellenérzés:

elemzi a kiils6 €s belsé kontrollkdrnyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az ellenérzési
tervezés soran figyelembe veendd véltozasokat;

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

azonositja a folyamatokat, illetve az adott folyamat iranyitAsaért, mikodtetésért felelés
személyeket, azaz a folyamatgazdikat és a vezetSkkel egyeztet az egyes folyamatok — a
szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagérol;

megvitatja a vezetdkkel, mit virnak el a belsd ellen6rzéstdl; a vezetdkkel kozdsen
meghatirozza a bels6 ellendrzési fokuszt.

A tervezés elCkészitési folyamatit a belsé ellendrzési vezetd iranyitja, a belsd ellenérok pedig
aktiv kdzremiikddésiikkel segitik a munkajat. A belsd ellenbrzés tervezésének el6készitéséhez
hasznélhat ellen6rzési listat a 31. szam iratminta tartalmazza.

Altalénos felmérés

Az altaldnos felmérés részeként a koltségvetési szerv kiilsé és belsé kontrollkdrnyezetének
vizsgalatara keriil sor. Ennek keretében a belsd ellendrzés dsszegyiijti és elemzi a szervezet
milk6dési kornyezetében és folyamataiban tortént valtozdsokra vonatkozéan rendelkezésre
allé informacidkat is.

A kdrnyezet valtozasanak els6dleges forrdsai:

hazai és eur6pai uniés jogszabalyi valtozasok;

gazdaségi-politikai kérnyezet valtozasa;

a szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszli tavii feladattervének véltozasa:
belsd szervezeti valtozdsok;

belsd eljarasok, ellen6rzési nyomvonalak, kézikényvek véltozésa.

Ezek a valtozasok a szervezet folyamataiban rejlé kockdzatok azonositdsa szempontjab6l
kiemelten fontosak, ezért a belsd ellendrzésnek arra kell torekednie, hogy Gsszegylijtsén
minden informéciét a kéltségvetési szerv vezetfségétdl, egyes szervezeti egységeitdl.

Az altaldnos felmérés nem azt jelenti, hogy az adott koltségvetési szerv belsd
kontrollkérnyezetérdl folyamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a célja,
hogy munkdjéhoz megismerje annak a teriiletnek a legfbb jellegzetességeit, amit majd a
tervezéskor az ellenérzési feladatok kozé vagy a konkrét belsd ellendrzés sorin az
elvégezendd feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belsé ellenérzésné] vizsgalnia
kell.

Az dltalénos felmérés eredményeként a koltségvetési szerv legalapvetdbb miikedési
kérdéseinek igy ,nyitott kdnyvként” kell a belsé ellenérzés rendelkezésére allniuk.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositasa

A belsé ellendrzés a folyamatok és folyamatgazdak azonosftasa soran a szervezet mitkodési
folyamataira koncentrdl. A folyamatok a szervezet célkitlizéseinek elérése érdekében keriiltek
kialakitasra és ennek érdekében miikodnek. Kiilsnssen fontos ezért a tervezés sordn



figyelembe venni a szervezet miikodési folyamatait, és azonositani a folyamatgazddkat,
vagyis azokat a személycket a szervezeten beliil, akik els6dlegesen feleldsek az adott
folyamat végrehajtasaért, mikodtetéséért. A folyamatok és folyamatgazdik azonositisat,
valamint a folyamatok fontossdganak pl. 1-5- ig terjedd skélan t6rténd elemzését lehetbleg a
szervezet vezetésével kozosen kell elvégezni.

A vezetbk bevonasa torténhet vezetdi interjik, munkamegbeszélések keretében, illetve az
elkésziilt folyamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd megkiildésével is. A
kialakitott ellenrzési nyomvonalak segitenek a szervezet folyamatainak azonositiséban,
megértésében. Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol
sz0l6 vita, hanem egy médszer a kockézatelemzés id6pontjaban, a legfontosabb folyamatok
meghatdrozasira. Az eclemzés eredményeit a folyamatok osszesitett kockédzatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhasznalni a kockazatelemzés végeredményének kialakitéséhoz.

A folyamatok és folyamatgazdak azonositisa eredményeképpen egy Folyamatlista késziil (Id.
4. szamu iratminta). A szervezet folyamatait féfolyamatok mentén kell csoportositani (pl.:
Humaneréforrdsgazdélkodas), amelyek rész-/al-folyamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd
felvétel; Képzés, oktatas, stb.).

Az ellen6rzési nyomvonal és a milkddési folyamatok nem ugyanazt jelentik, nem egymaés
szinonimai. Az ellen6rzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy a miiksdési folyamatok
mdr pontosan €s teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott koltségvetési szervnél. A belss
ellendrzési fokusz kialakitasa

A bels6 ellenérzési fokusz a belsé ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetSjének azon
kozds nézetét, elképzeléseit jelenti, hogy a belsd ellendrzésnek elsésorban mely terilletekre
kell irdnyitania er6forrasait. A belsé ellenbrzési fokusznak a szervezet vezetdivel a
kockdzatelemzéshez  lefolytatott  interjukon, vagy egyéb  munkaértekezleteken,
munkamegbeszéléseken torténd kozés kialakitisa a tervezés el6készitési folyamat egyik
legfontosabb 1épése.

A belsé ellenbrzési fokusz a belsé ellendrzést segiti a magas kockazatinak tekintett
folyamatok rangsoroldsdban, illetve az ellen6rzott tevékenységek és egységek kozotti
erdforrs-allokacié meghatdrozasaban, azaz a belsd ellendrzéssel szemben tAmasztott vezetdi
elvardsok azonositdsdban. A bels6 ellendrzési fokuszt a szervezet célkitlizéseinek és a
szervezet vezetbinek belsé ellenérzésre vonatkozd specidlis elvarasainak figyelembe vételével
kell kialakitani. A szervezet célkitiizéseinek feltirdsa sordan a belsé ellen6rzésnek a
koltségvetési szervezet vezetdivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai
idétavii és rovidtavi, éves célkitlizéseit annak érdekében, hogy ellendrzési eréforrdsait ezen
célok elérésének tamogatasira mozgdsitsa.

Mig egyes célkitlizések hosszabb ideig valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU miikodési
irdnyelveinek valé megfelelés), addig uj célkitlizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az
adatfeldolgozashoz hasznélatos j IT rendszer z5kkenGmentes bevezetése).

A célkitiizések megval6sitdsa szempontjdbol kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a
szervezet vezetdivel. Ezen kérdések megvélaszolasira irdnyulé megbeszéléseket felsd vezetbi
szinten tartjak a koltségvetési szerv és a belsé ellendrzés vezetdi.

A kockézatelemzés és az ellenbrzés végrehajtdsa soran mindezt részletekbe menden
meghatdrozzdk majd a folyamatgazdikkal kozdsen. A vezetdk elvéardsai alatt annak
meghatdrozasa értendd, hogy a vezet6k milyen kérdéskoroket, feladatokat illetéen szadmitanak
a bels6 ellendrzés bizonyossagot add, illetve tanacsado6 tevékenységére.

A vezetdknek lehetnek specidlis elvarasai a belsd ellenérzéssel szemben. Ezek az elvarasok
altaldban a vezeték egyes, a szervezet miikGdésével kapcsolatos fébb elgondoldsaibél
adédnak (pl.: egy specidlis miikdési iranyelvnek valé megfelelés). Ezeket az elvarisokat az
éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.



A belsd ellendrzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitiizések és egyeztetett vezetdi
elvarasok alapjén a bels6 ellendrzésnek €s a szervezeti vezetéknek kézdsen kell kialakitania.
A belsd ellendrzési fokusz megadja azokat a fobb elemeket, amelyek mentén az ellenérdk a
kockazatokat elemezni fogjék, és amelyekre a belsé ellenérzés a feladatainak ellitdsa
érdekében koncentralni fog. (5. szamu iratminta: Belsd ellenérzési fokusz)

A szervezet vezetésével a szervezet célkitlizéseinek, a vezetés elvarisainak és a belsd
ellendrzési fokusznak a kialakitdsa érdekében lefolytatott interjuhoz tamogatast nyujt a 6.
szamu iratminta.

Kockazatelemzés

A kockazatelemzési folyamat célja, hogy azonositsa, elemezze, rangsorolja és dokumentilja a
szervezet folyamataiban és f6bb szervezeti egységeinél létezé kockézatokat. A
kockazatelemzés az els6 1épés ahhoz, hogy az éves ellendrzési tevékenységet a koltségvetési
szerv vezetGivel egyetértésben meghatarozott belsd ellendrzési fokusszal dsszehangoljak. A
kockézatelemzés szolgaltatja a legfontosabb informaciét a belsé ellenbrzési tevékenységek
(konkrét ellendrzések) eldokészitéséhez is.

A kockézatelemzést a belsé ellenGrzési vezetd irdnyitja, aki a belsé ellenéroket szitkség
szerint bevonja a munkdaba és informalja 6ket minden egyes 1épésrél. A kockazatelemzéshez
hasznalhat6 ellendrzési listit a jelen kézikonyvhoz tartozd 32. szami iratminta tartalmazza.

A szervezet folyamatainak azonositAsa és megértése

A kockazatelemzés elsé lépése a szervezet valamennyi, az elemzésbe bevont fé- és
alfolyamatainak meghatarozasa. A folyamatokban rejlé fobb kockézatok azonositisinak elsé
lépéseként a belsd ellendrzésnek meg kell értenie a fdbb folyamatokat. Ennek érdekében — a
vonatkozo belsd szabilyzatok megismerését kovetéen — a folyamatok feleléseivel
(folyamatgazdékkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont kulcsfontossign
szemelyekkel interjikat és munkamegbeszéléseket kell tartani,

Ehhez nyujt segitséget a kockazatfelmérési kérdéiv mintéja a folyamatgazdakhoz (7. szamu
iratminta).

A folyamatgazdakkal folytatott megbeszélés sordn az altaldnos Gsszefliggésekbs] kiindulva,
fokozatosan el kell jutni az egyedi jellemz6k megértéséig.

A belsd ellenérzési fékuszra valo Ssszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell
lenni az aldbbiak feltardsara:

A folyamat célja és targya:

Meg kell ismemni a folyamat céljat és targyat, valamint a vezetdség 4ltal meghatarozott, a
célok elérése szempontjabol fontos tényezéket,

A folyamat céljainak kozvetleniil kapcsolédniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévé
egyéb célokhoz (pl. jogszabalyi megfelelés).

A folyamat 4ltalanos jellemzése:

A folyamatok kezdete, vége, kulcsfontossagn inputjai, outputjai, eredményei (outcome) és
véltozésai, a részfolyamatok, az informaci6 technolégia hatdsa a folyamatra, illetve més
vonatkozo és fontos informaciok.

Kulcsfontossagn teljesitménymutaték (KTM), kiilénds tekintettel az alabbiakra:

A KTM-eket hasznéljék a folyamatnak a meghatérozott kritikus sikertényez6k és szervezeti
célok szempontjabdl t6rténd monitoringjshoz;

Eljarasok a kedvezétleniil alakul6 KTM-ek esetén;

A KTM-ek kiilsé és belsé Osszehasonlitisa (benchmarking) a folyamat teljesitményének
folyamatos fejlesztése érdekében.



Azt kovetben, hogy az elemzésbe bevont valamennyi folyamat meghatdrozasra és
crtelmezésre keriilt, szilkséges megvizsgilni a miikddési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelent6ségét.

A mikddési folyamatok belsé ellen6rzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége magas,
kozepes és alacsony lehet, ami fiigg:

a belsd ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatol (pl.: mi a legfontosabb
célkitiizés); a

folyamatok relativ fontossagatél (pl: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetbivel, a folyamatgazdékkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszerepl6kkel kézosen célszerii elvégezni, konszenzusra kell jutni a
folyamatok fontossaganak dsszesitett értékelése tekintetében.

Az adott folyamat fontossagénak meghatdrozasa alatt az adott folyamatoknak a célkitizések
elérésében jelentett szerepét kell érteni, amely a kockdzatelemzés soran az adott folyamat
silyat fogja megadni, ezaltal hozzijarulva a kockdzatelemzés és a tervezés mindségének
néveléséhez,

Fontos hangsilyozni, hogy a miikddési folyamatok relativ jelentdsége nem egyfajta vita a
folyamatok Iétjogosultségarél, adott folyamat relativ jelentéségét mindig az aktualis
szervezeti célokhoz val6 hozzajarolés mértékéhez képest allapitjuk meg.

A belsd ellen6rzésnek természetesen tisztdban kell lennie azzal, hogy egy szervezet
folyamatai nem &nkényesen, hanem a szervezeti célok megvaldsitdsa érdekében keriiltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat
hozz4jarul. Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idszakaban minden bizonnyal vannak
olyan folyamatok, amelyek relativ fontosséga az aktuslis szervezeti célok alapjdn magasabb
vagy alacsonyabb.

Ez a modszer tehat arra alkalmas, hogy a legfontosabb folyamatokat meghatarozza az
elfogadott belsé ellendrzési fokusz vonatkozasaban.,

A feltérképezés és az elemzés eredményeit a folyamatok Ssszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockazatelemzés végsé eredményének kialakitisahoz.
A f6- és alfolyamatok belsé ellenérzési fokuszhoz viszonyitott relativ fontossaganak
elemzését a 8. sz4m iratminta szerinti matrix alkalmazasaval célszert elkésziteni.

Kockazatok, kockaizati tényezdk és a f6bb kontrollpontok azonositisa, elemzése

Miutén viszonylag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsé
ellendrzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédé jelentds kockAzatokat.

Ehhez segitséget nytjthat a folyamatgazdaknak megkiildstt Kockazatelemzési kérd6iv (7.
szamu iratminta), azonban fontos megjegyezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai
véleményére tamaszkodva feliil birdlhatja a folyamatgazdék 4ltal meghatarozott kockazatokat,
illetve azok mértékét,

Kockizatnak mindsiil minden olyan esemény, tevékenység vagy tevékenység elmulasztisa,
ami befolyésolhatja a szervezet miikkddését, a célok elérését (explicit vagy implicit).

Minden kockazatnak két lényeges jellemzdje van:

* A bekdvetkezésének valdsziniisége;

* A bekovetkezés hatdsa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatss, befolyas).

Az aldbbi, a belsd ellenérzesi fokusszal és a folyamat jellegével Osszefliggd kérdések
megvalaszoldsa segit a jelent6s kockazatok azonositédsaban:



Melyek azok a tényezok, amelyeknek jol kell miikddniilk ahhoz, hogy a folyamat a céloknak
megfelelden funkcionaljon?

A folyamaton beliil milyen hiba, gyengeség akadalyozhatja a célok teljesitését?

Tartalmaz-¢ & folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb veszteséget
eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folyamataira vonatkozd, kévetkezetes
kockézatelemzés végrehajtasanak elsédleges eszkoze (7. szamu iratminta).

A KKM-nek az elfogadott kockdzati tliréshatdron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az
egységesség érdekében a KKM-et a belso ellendrzésnek kell elkészitenie.

Kockazati tényezo:
olyan tényezd vagy kériilmény, ami eléidézheti a kockazatokat;
olyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekivetkezésének.

Egy azonositott kockézat hatdsénak megitélésére a KKM elemzési segitséget nyujt, melyek a
kévetkezOk lehetnek:

magas,

jelentds,

mérsekelt €s

alacsony hatas.

Minden egyes kockazati tényez6hdz a KKM elemzési kategéridkat rendel a vezetdk kockazati
tolerancidja alapjan. Ezen tolerancidk mind a vezeték kockdzathoz valé viszonyuldsdnak,
mind a kockézati tényezo alapjaul szolgalé célkitlizés fontossaginak megfelelnek.

A KKM az azonositott kockdzat bekovetkezési valosziniiségének megitéléséhez sziikséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockazatelemzés folyamataban minden egyes azonositott kockazatot a KKM hasznélatéval
kell értékelni. Ezutdn az azonositott kockdzat atfogé elemzéséhez a hatisokra és a
valoszinliségekre vonatkoz6 ismereteket, becsléseket &ssze kell kapesolni,

Fontos megemliteni, hogy a KKM a kockdzatelemzés teljes szubjektivitdsit nem tudja
kiszlirni. Az elemzés megkonnyitése érdekében azonban irinymutatdst ad annak
lefolytatdséhoz, illetve a szervezetrl egy, a belsd ellendrzés és a vezetdk altal készitett,
kovetkezetesebb kockézatelemzést tesz lehetévé.

Ez a kockézatelemzési médszer a folyamatgazdakkal folytatott vitak valdszinliségét szintén
cstkkenti, mivel az elemzési kritériumok a szervezet vezetSivel egyiitt, kozdsen keriilnek
meghatdrozasra.

Az egyes 18- és alfolyamathoz meghatérozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockézati tényez6k mentén kell az alabbi két szempont alapjan kell értékelni:

a kockdzati tényezd bekovetkezesi valdszintisége (mely lehet magas, jelent8s, mérsékelt és
alacsony;

vagy szamszer( értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2, alacsony: 1) valamint;

a kockazati tényezé célokra gyakorolt hatdsa (mely ugyancsak lehet: magas, jelentds,
mérsékelt €s alacsony; vagy szdmszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3, mérsékelt: 2,
alacsony: 1) alapjan.

A pontozas sordn két megkdzelitést lehet alkalmazni:
az egyes kockazatok esetében a kockazati tényezdékre adott pontszamok 4tlagaként, vagy a
legnagyobb pontsz4m alapjan (azaz ha a kockdzati tényez6k koziil egy a legmagasabb értéket



kapta, akkor a kockdzat valOszinlisége vagy célokra gyakorolt hatésa a legnagyobb
pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehajtasaért felelds folyamatgazdak altal kialakitott olyan
folyamat elemek, csomé6pontok, ahol a folyamat eredményes miikddése szempontjébol fontos
kontroll vagy ellendrzési lépéseket valositanak meg.

A kockazatelemzés sordn a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belst
ellendrzésének létnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek sordn fontos, hogy a bels6
ellenér megértse és dokumentdlja az informédci6kat, hogy a kontrollpontokat és az azonositott
Jelentds kockazatokat kdzvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés sordn értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartozé egyedi
kockazatokat, majd dsszesiteni kell azokat. Ezutin a belsd ellenérzés 6sszesitheti a hatdsok és
valoszinliségek értékelését a folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozdan. Ennek
alapjan egy atfogé besorolast ad az adott folyamat kockazatossagénak. (9. szamu iratminta)

A kockizatelemzés végeredményénck kialakitisa

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsahoz a belsd ellendrzésnek ossze kell vetnie
az egyes folyamatok atfogé kockazatelemzését (9. szamu iratminta a folyamatok kockézataré!
¢s a kontrollpontok azonositésar6l) a miikddési folyamatok jelentésége feltérképezésének és
elemzésének eredményeivel (8. szdmu iratminta a folyamatok jelentéségének és a belss
ellendrzési fokusznak a feltérképezésérsl).

Ennek sordn két Gsszetevst kell bemutatni: az adott folyamat mennyire jelentés, fontos az
adott folyamat mennyire kock4zatos. Ebb6l a két tényez6bél kell a végsé kovetkeztetést
levonni, amely a folyamat ,,5sszesitett kockdzatai értékelését” adja.

Az értekeles végeredménye mutatja meg, hogy elsddlegesen mire iranyuljon az ellenérzési
erbforrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

A kockazatelemzés végeredményének kialakitdsihoz segitséget nyujthat a 10. szamu
iratminta (Kockazatelemzés dsszesitése).

Fontos, hogy a bels6 ellen6rzés sajét szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) tdmaszkodjon a kockdzatelemzés végleges osszedllitsa soran. A végleges
kockazatelemzést meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdivel és a legfontosabb
folyamatokért felelés személyekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja kozos
értelmezést nyerjen, illetve a kockazatelemzés eredményére vonatkozéan konszenzus
alakuljon ki. Erre az egyik legmegfelelsbb férum a fokuszmegbeszélések, amelyek a
gyakorlatban mér szdmos koltségvetési szervnél jol bevéltan mikodnek, legalabb éves
rendszerességgel a tervezés id6szakaban,

A kockézatelemzés végeredményének szemléletes abrajat, az vn. kockazati térképet a 11,
szamu iratminta szemlélteti.

A kockézati térkép alkalmas lehet arra, hogy éttekinthetéen bemutassa a kockazatelemzeés
végeredmeényét, az egyes folyamatok végsé kockdzati besoroldsanak megfeleléen.

Stratégiai ellendrzési terv Bkr. 30. § (1) A bels6 ellendrzési vezetd stratégiai ellen6rzési
tervet készit, amely - Ssszhangban a szervezet hosszi tavii céljaival - meghatarozza a belsé
cllendrzésre vonatkozd stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, és az alibbiakat
tartalmazza:

a) a hosszil tavi célkitiizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer ltalanos értékelését;



c) a kockazati tényezbket és értékelésiiket;

d) a belsd ellenérzésre vonatkozé fejlesztési és képzési tervet;

e) a sziikséges erbforrdsok felmérését elsbsorban a létszam, képzettség, tirgyi feltételek
tekintetében;

f) az a)-c) pont alapjin meghatarozott ellendrzési prioritasokat és az ellen8rzési gvakorisigot.
(2) A stratégiai ellen6rzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni,

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellendrzési vezetd
kockazatelemzés alapjan késziti €s a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:
* hossza tavra hatirozza meg a belsd ellentrzés céljat, valamint tevékenységének és
fejlesztésének irdnyait;

* segit abban, hogy a bels6 ellendrzés céljanak megvalsitdsdt ne a meglévd feltételek
korlatozzak, hanem megtalélja annak a mddjat, hogy a célok eléréséhez szitkséges feltételeket
elore atgondoltan megteremtse;

» a rendelkezésre 4116 informacidk rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetéveé valik az
erbforrasok optimalis tervezése és elosztasa, illetve az ellendrzési célkitiizések hatékonyabb
meghatérozasa;

* a stratégiai terv hozzijirul a belsd ellendrzés — és 4ltala a koltségvetési szerv — céljainak
eléréséhez, eredményességéhez;

* a stratégiai terv lehet6veé teszi a belsd ellenbrzés tevékenységének, céljanak jobb megértését
a koltségvetési szerv szdmara;

» a stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendrzési tervnek.

Amennyiben a koltségvetési szerv rendelkezik a hossza tavii célokat is kijelols szervezeti
stratégidval vagy feladattervvel, akkor a belso ellenérzésnek ezt a stratégiai ellendrzési terv
elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennyiben a kéltségvetési szerv nem rendelkezik
formalizalt, irott és a szervezet vezetdje 4altal jovahagyott szervezeti stratdgiaval,
feladattervvel, akkor a belsd ellendrzésnek a kockazatelemzés megalapozasara lefolytatott
interjiik keretében kell felmérnie a hosszi tavi: szervezeti célokat.

A szervezeti célok azonositdsa €s elemzése kijeloli a belsd ellendrzés szamara, hogy hosszi
tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellendrzési er6forrasokat,

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsé ellenérzés dtfogd céljaira,
a folyamatok kockdzataira és a belsd ellendrzés fejlesztésének irdnyara, prioritdsaira
vonatkozo6 Osszegzést tartalmaz.,

A belsd ellenbrzési vezetd kockdzatelemzés alapjan, Ssszhangban szervezet hosszi tavd
céljaival, stratégiai tervet készit, amely meghatirozza a belsd ellendrzés iranyait &s
sulypontjait, a feladat ellatdshoz sziikséges eréforrasokat, valamint a belsd ellendrzésre
vonatkozo6 stratégiai fejlesztéseket. Az ellendrzési célokat az adott szervezet céljaihoz igazitva
kell meghatérozni. A stratégiai tervet a belsd ellendrzési vezet® késziti el és a kdltségvetési
szerv vezetdje hagyja jova,

A stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit
figyelembe véve. A stratégiai terv tartalma:

A szervezet hosszi tava célkitlizései, stratégiai céljai:

a szervezet tevékenységének révid bemutatasa;

a szervezet stratégiajanak és célkitlizéseinek Osszefoglaldsa — a tervezés sordn a szervezet
céljairdl, stratégiajarol megszerzett informéciok osszegyiijtése, amelyek figyelembe vételre
keriiltek a belsé ellendrzési fokusz kialakitasa sordn;



a belsd ellendrzés céljainak leirdsa a szervezet célkitiizéseivel 6sszhangban;
a belsb ellendrzés tandcsado tevékenységének iranyai, prioritasai.

A belsé kontrollrendszer altalanos értékelése:

belsé kontrollrendszer kialakitésa, hatékonysaga;

kontrollkérnyezet felmérése sordn megszerzett informéaciok;

korabbi ellenérzések megéllapitasai a kontrollrendszer vonatkozisdban;

szervezet szabalyozottsiga (SZMSZ, munkakori leirasok, belsd eljarasrendek, belsd
utasftasok, miik6dési kéziksényvek stb.);

ellendrzési nyomvonal, megléte, megfeleldsége; kockazatkezelés;

szervezet szabalyszeri mikodése;  szabdlytalansigkezelés (el6zd idOszakban feltart
szabdlytalansig, szabalytalansdg gyantja, killsd ellen6rzések elmarasztalé megallapitasai
stb.);

szervezet gazdasagos, hatékony €s eredményes miik6dése;

informdacioaramlds; iratok kezelése, rendelkezésre 4lldsa; dontés eldkészités stb.

A kockazati tényezbk €s értékelésiik:

az alkalmazott kockazatelemzési modszertan rovid bemutatésa;

a kockazatelemzés eredményeinek értékelése (kockézati tényezok, értékelésiik, kialakult
sorrend, a legkockazatosabb folyamatok felsoroldsa, el6z6 idészakhoz viszonyitott
valtozasainak esetleges bemuiatisa, a kockazatelemzés eredményeinek a szervezet
kockazatkezelése keretében végzett kockdzatelemzéssel valé sszevetése);

kockazati térkép bemutatdsa (el6z6 id6szakhoz viszonyitott véltozdsainak esetleges
bemutatasa);

vezetés figyelmének felhivasa a kiemelked6en nagy kockdzatokra.

A bels6 ellenbrzésre vonatkozoé fejlesztési és képzési terv:

az ellendrzési feladatok végrehajtasanak biztositdsa érdekében milyen fejlesztések (pl. targyi,
humén, szakértelem, informatikai eszkdzok, szoftverek, elhelyezés stb.) szilkségesek a bels6
ellen6rzésben.

a stratégiaban kit{izott ellenbrzési célok teljesitése érdekében milyen képzésekre van szikség;
képzések litemezése;

képzések elérhetdsége, koltségvonzata, finanszirozasi forrasa.

A sziikséges er6forrasok felmérése:

a stratégidban kitlizott ellenérzési célok teljesitéséhez sziikséges kapacitds igény, humén
er6forras szitkséglet meghatarozésa;

rendelkezésre 4ll6 humén eréforrasok értékelése (1étszam, szakértelem);

van-¢ szilkség kiilsé szakértd bevondsara (kapacitishidny vagy szaktudds hiany miatt);

belsd ellendrok teljesitményértékelése, modszertan, eredmények sszefoglalasa;

ellendrzést kdvetd felmérd lapok kordbbi tapasztalatai.

a stratégidban kitlizott ellendrzési célok megvaldsitisahoz szilkséges és rendelkezésre 4ll6
targyi és informdcios igény, az esetleges killonbségek kezelése.

A meghatarozott ellenérzési prioritasok és ellendrzési gyakorisag:

ellenérzési célok meghatirozdsa a szervezet célkitiizéseivel &sszhangban, valamint az
ellendrzési célok Gsszekapesoldsa a kockazatelemzés eredményeivel (ellen6rzési prioritasok);
az ellenrzési gyakorisag meghatarozasa teriiletenként, folyamatonként;

sziikséges ellendrzések tipusainak, alkalmazanddé médszertanok meghatérozisa.



Eves ellenérzési terv (és Osszefoglald éves ellendrzési terv)

Bkr. 31. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd - dsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszedllitja a targyévet kdvetd évre vonatkozd éves ellen6rzési tervet.

(2) Az éves ellenSrzési tervnek a stratégiai ellenSrzési tervben és a kockazatelemzés alapjén
felallitott prioritdsokon, valamint a belsé ellendrzés rendelkezésére allé erdforrasokon kell
alapulnia.

(3) Az elvégzett kockdzatelemzés sordn magas kockdzattinak mindsitett teriiletekre az éves
ellenbrzési terv készitése sordn kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd legrovidebb idén
beliil ellenérizni kell.

(4) Az éves ellenérzési terv tartalmazza:

a) az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés eredményének
Osszefoglalo bemutatasat;

b) a tervezett ellen6rzések targyat;

¢) az ellendrzések céljat;

d) az ellenérizend6 idszakot;

e) a rendelkezésre 4116 és a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatarozasat;

f) az ellen6rzések tipusit;

g) az ellendrzések tervezett iitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsadé tevékenységre tervezett kapacitast;

j) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

5) Az ¢éves ellen6rzési tervet a belsé ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv vezetbjének
egyetértésével médosithatja.

(6) Tandcsadé tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a belsé ellenérzési vezets kezdeményezésére lehet végezni.

32. § (1) A belsd ellendrzési vezetd az éves ellenérzési tervet jévahagyasra megkiildi a
koltségvetési szerv vezetdjének.

(2) A jovéhagyist kovetben a koltségvetési szerv vezetSje a targyévre vonatkozé éves
ellendrzési tervét megkiildi a fejezetet irdnyito kéltségvetési szerv belsé ellendrzési vezetbje
részére minden év november 15-ig.

(3) Helyi onkorményzati kéltségvetési szerv esetén a belsé ellenbrzési vezetd a targyévre
vonatkoz6 éves ellendrzési tervét megkiildi a jegyzd, illetve fSjegyzd részére a targyévet
megeléz6 év november 30-ig.

Tarsulas esetén a belso ellendrzési vezeté a targyévre vonatkozd éves ellendrzési tervét
megkiildi a 1étrehozott koltségvetési szerv vezetbje és a tarsuldsi tandcs elndke részére.

(4) Helyi 6nkormédnyzatok esetében az éves ellendrzési tervet a képvisel6-testiilet a targyévet
megeldzd év december 31-ig hagyja jova.

A Bkr. 52. § (6) bekezdése alapjan az allamhaztartdsért felelés miniszter minden év
szeptember 15-ig k6zzéteszi az tin. Terv és Beszamolé Utmutatét, amely tartalmazza az éves
ellendrzési terv iratmintajét is.

Az éves ellenérzési terv elkészitéséhez nytijt timogatéast a 13. szdmi iratminta.
Eréforrasok elosztdsa

Az erbforrdsok elosztasa az ellenSrzési tervek megvaldsithatosdganak biztositisa
szempontjabol kulcsfontossagi 1épés.



Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek felmérése soran elsésorban a kivetkezdket
kell figyelembe venni:

az azonositott kockazatok jelentosége; a tervezett ellenérzés tipusa;

az ellendrizendd tevékenységek Ssszetettsége;

a tevékenység kapcsdn rendelkezésre 4ll6 ismeretek szintje;  a tevékenységekkel
kapcsolatosan és a bevont ellen6rzend6 teriileteken szerzett korabbi ellendrzési tapasztalatok;
az ellendrok képzettsége, hozzaértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellendrzések elvégzéséhez sziikséges ellenéri napok szama az eréforras-sziikséglet
felmérés alapjan becstilhetd meg.

Az ellen6rzési kapacitds meghatirozésénal figyelembe kell venni az ellendrsk egyéb
elfoglaltsdgait is. Az éves ellendrzési terv végrehajtdsihoz szilkséges kapacitas
meghatérozisiban a 12. szamu iratminta nytjt segitséget.

Az ellen6rzési célnak és feladatoknak megfelelden, valamint a kockézatelemzés
eredményeivel Osszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtisdhoz sziikséges
vizsgalati eljardsokat és médszereket.

A soron kivilli ellendrzések szikségessége nem vért eseményekbé] adédik, igy a soron kiviili
ellendrzések szdmat és ertforras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem lehet elére
pontosan meghatarozni.

Altaldnos szabalyként a soron kiviili ellenérzések elvégzésére ezért a rendelkezésre 4116 éves
ellendrzési erbforras 10-30 %-4t célszerti elkiiloniteni az ellendrzési tervezés soran,

Az éves ellendrzési terv médositisa A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjén az &ves ellendrzési
tervet a belsd ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv vezetSjének egyetériésével
modosithatja.

Az éves ellenfrzési terv modositasdnak két legtipikusabb esete az ellenérzés/tanicsadds
elhagyasa, illetve v ellenérzés/tanicsadéas felvétele. Mindkét esetre jellemzd, hogy vagy a
koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezet kezdeményezése (pl.
ellendrzési parhuzamossdg elkeriilése) alapjan keriil sor.

Soron kiviili az az ellenbrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhaté meg eldre, de a
tervben kapacitast terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek min6siil az az ellenérzés,
amit a tervezett és a soron kiviili kapacitdson feliil valésitanak meg pl. egy tervezett ellen6rzés
helyett.

Az alabbi esetekben jellemzéen nem szitkséges az éves ellendrzési terv médositasa:

az ellendrzés tervezett kezdete vagy vége médosul;

az ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bévitésére keriil sor;

az ellendrzend? id6szak kib6vitése valt sziikségessé.

A bizonyossdgot adé tevékenység végrehajtisa

A Bkr. eldirdsai szerint a BEK tartalmazza a bizonyossagot adé tevékenység végrehajtisara
vonatkozo eljaréasi szabélyokat, amelyek az aldbbi folyamatokra terjednek ki:

az ellen6rzésre valo felkésziilés 1épései, alapelvei;

a megbizdlevél elkészitése, értesitések; az ellendrzési program elkészitésének menete,
tartalma;

nyité megbeszélés, kommunikaci6 az ellendrzottel;

helyszini ellen6rzés menete:

az ellendrzési dokumentumokra vonatkozé kévetelmények (vizsgalati program, munkalapok,
forrasdokumentumok, egyéb, az ellendrzéshez kapesolédé dokumentum);

bels6 ellendrzési eljarasok, technikak, modszerek lefrasa;

az ellen6rzés minbségbiztositasa; az ellenérzés megszakitisa, felfiiggesztése;
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okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa esetén alkalmazand6 eljaras;
a belsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezdrdsa.

Az ellenérzések végrehajtdsa az éves ellenérzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését jelenti. Az ellenérzés végrehajtasanak legfébb célja, hogy minden egyes
ellendrzott folyamaton és teriileten a fébb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok
megfeleldségét értékelje, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfeleléen miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikkséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

A bels6 ellendrzési vezetd kijeloli az adott ellendrzés programjanak kidolgozaséért €s az
ellendrzés lefolytatisaért felelés személyt, a vizsgéalatvezet6t, aki a Bkr. 35. § (7) bekezdése
alapjan koteles gondoskodni az ellenérzés Osszehangolt, az titemezésnek megfeleld
végrehajtasardl.

Az ellenérzésre valo felkésziilés soran a belsd ellenérzési vezetének meg kell gyézadnie arrél,
hogy az ellendrzés céljat és targyit meghatdroztdk, a megfeleld ellendrzési er6forrasok
rendelkezésre 4llnak-e, illetve az ellendrzési programot (b6vebben Id. Az ellendrzési program
elkészitése) elkészitették-e.

A felkészitlési folyamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az ellendrizendd
folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo f6bb kockazati tényezdkre, a vonatkozé ellendrzési
célkitlizésekre kell alapozni. Az ellendrzésre val6 felkésziiléshez hasznalhat6 ellendrzési listat
a 34. szam1 iratminta tartalmazza,

Adminisztrativ felkésztilés

A megbizélevél elkészitése

Bkr. 34. § (1) A bels6 ellenért - ideértve a vizsgalatban részt vevd szakértdt is -
megbizolevéllel kell elldtni, amelyet a belsé ellenérzési vezetd ir ald. A belsé ellendrzési
vezetd megbizdlevelét a kdltségvetési szerv vezetbje irja ala.

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

a) az ellendr nevét, regisztracios szamdt, szolgélati igazolvanyénak, illetve - amennyiben
szolgélati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd igazolvinyanak vagy mads
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellen6rzbtt szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat, kivéve tandcsado tevékenység
esetén;

d) az ellendrzés targyat és céljat;

e) az ellendrzésre vonatkozé jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra térténd hivatkozést;

f) a megbizdlevél érvényességi idejét;

g) a kiallitas keltét;

h) a kiéllitasra jogosult aldirasat, bélyegzélenyomatat.

A megbizélevél mintdja a 15. szdmi iratmintiban talalhatd.

A megbizolevéllel egyidejlileg a bels6 ellendriok objektivitdsuknak megnyilvanuldsaként
Osszeférhetetlenségi nyilatkozatot is tehetnek 16. szamn iratminta,

Az ellendrzitt szervezet vezetGjének értesitése

Bkr. 35. § (1) Az ellenérzés megkezdésérdl széban vagy irasban értesiteni kell az ellendrzott
szerv vagy szervezeti egység vezet6jét. Ennek keretében a belsé ellendrzési vezetd
tajékoztatast ad az ellen6rzés céljardl és formajarol, jogszabalyi felhatalmazasrdl, valamint az
ellendrzés varhaté idotartamarél.



(4) A helyszini ellen6rzést annak megkezdése elStt legalabb 3 nappal szGban vagy irasban be
kell jelenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének. Ennek keretében a
belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatdst ad az ellenérzés sordn végrehajtandé feladatokrdl,
valamint az ellen6rzés varhatd idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Gsszevonhatdk. Az elbzetes bejelentést nem
kell megtenni, ha az - a rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan - meghiusithatja az ellendrzés
eredményes lefolytatdsit. Az eldzetes bejelentés elhagyasardl a belsd ellendrzési vezets dont.,
(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr kiteles bemutatni a megbizdlevelét az
ellen6rzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jének vagy az 6t helyettesitd személynek.

Az elézetes bejelentés elhagydsard! a belss ellendrzési vezeté altaldban akkor dont, ha pl. a
kockazatelemz€s vagy mintavételezés eredménye alapjan az ellenérizendd bizonylatok nem
vagy csak hidnyosan allnak rendelkezésre, a vizsgilat ald vont tertilet szabdlytalansag vagy
csalas gyantjdban érintett, vagy az ellenérizendd tevékenységért felelds vezetSk varhatéan
meghitsitjak az ellen6rzés eredményes lefolytatasat. Az értesitdlevél mintija az ellendrzés
megkezdésérél a 17. szdmn iratmintaban talalhato.

Az ellendrzés iddsziikségletének nyilvantartisa

Az adott vizsgalattal t5ltott ellen6ri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert jelzi a
belsd ellenérzési tevékenység hatékonysagat, segit a jovbbeni ellendrzési programok
idgsziikségletének tervezésében, a belsd ellendrzés stratégiai fejlesztéséhez alapul szolgal. Az
ellendri napok vezetését mar az ellenérzésre torténd felkészilléssel célszerti megkezdeni, és
azt az ellenérzés valamennyi tovébbi fdzisaban (ellendrzés végrehajtasa, jelentésiras)
szitkséges folytatni. A belsd ellendrok vezetik az adott ellenbrzés végrehajtasara forditott
munkaid® (napok) elszAmolésat, az ellenéri napok alapjén az ellendrzési nyilvéantartasban az
idoszitkséglet nyilvantartdsra vonatkozé részben meghatirozzak az adott ellendrzéshez
felhasznalt munkaid6t. Az ellendrzés idésziikségletének nyilvantartdsat a 39, szamt iratminta
tdmogatja.

Az ellendrzési program elkészitésének menete

A rendelkezésre 4116 héttérinformaciok dsszegylijtése

A vizsgilatvezetd megvizsgilja az ellenérzstt folyamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsolddéan rendelkezésre 4116 informéaciokat, amelynek forrasai elsésorban
a kbvetkezdk lehetnek:

vonatkozé jogszabélyok, szabalyzatok és utmutatok;

szervezeti és miikodési szabalyzat, igyrend;

miikddési kézikonyvek és eljarasrendek;

a kockdzatelemzés €s az ellendrzés tervezése sorén az egyes folyamatok vonatkoziséban
azonositott kockazatok;

ellen6rzési nyomvonalak;

szervezeti stratégia, révid- és hossza tavu feladattervek; munkakdri leirasok;

az ellenérizendd folyamatokat, tevékenységeket érintd elemzések, értékelések;

korabbi évek belsd ellendrzési dokumentumai;

kiilsd ellenbrzést végzGk korabbi ellendrzési jelentései (az Eurdpai Szémvevdszék, az. Eurépai
Bizottsdg, az Allami Szamvevészék, a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal, az Eur6pai
Témogatasokat Auditalo Féigazgatésag, a Magyar Allamkincstar, az 1ranyitd szerv, illetve a
felsorolt szervezetek megbizottjai dltal végzett ellenérzések).



Az ellendrzés célkitlizéseinek véglegesitése

A vizsgélatvezetd feladata, hogy az ellenérzés tervezése soran megfogalmazott ellendrzési
célkitlizést véglegesitse. Az ellenbrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa, hogy az
ellenérzés mire irnyul. A océloknak a kockazatelemzés soran azonositott kockdzatok
jellegzetességeit kell figyelembe venniiik.

Az ellendrzés tirgyhanak véglegesitése

Az ellen6rzés tirgyanak véglegesitése sordn a vizsgélatvezet hatdrozza meg, hogy az
ellendrzés mit foglaljon magaba, mely f6- és alfolyamatokra, tevékenységekre iranyuljon az
ellendrzés. Ez a kockazatelemzés soran nyert folyamatismeret, a hattér-informaciok és az
ellendrzési cél segitségével hatirozhaté meg.

Az ellenbrzés targyanak figyelembe kell vennie minden vonatkozé és fontos rendszert,
folyamatot, nyilvéantartast, alkalmazottat és fizikai vagyontargyat, stb. melyek a
tevékenységhez kapcsol6dnak.

Az ellendrzés tdrgyénak meghatdrozasa akkor megfelels, ha biztositja, hogy az ellenér az
azonositott kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleléségérdl megalapozott
véleményt tud alkotni, és ahhoz kapcsolédéan megfelels bizonyitékot tud szolgaltatni,

Az ellenbrizendd iddszak véglegesitése

Az ellendrzés végrehajtasanak tervezése soran ki kell jeldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora id8szakot dlel fel. A belsé ellendrzés jellemzden utélagos bizonyossigot add
tevékenység. Az ellendrizendd idészak meghatdrozasa soran figyelemmel kell lenni az adott
ellendrizendd folyamat, tevékenység azonositott kockdzataira, hiszen ezek jellemzéi és
mértéke hatirozzék meg, hogy mekkora idészakot szlikséges atfognia az ellendrzésnek. Az
ellenbrizendd iddszak meghatdrozasa sordn célszer(i figyelembe venni, hogy nagyobb
ellenbrizend6 idészak kijelolése magasabb bizonyossigot nyljt egy-egy folyamat,
tevekenység megfelel6ségérsl, ugyanakkor jelentdsen tobb ellendrzési erdforrast is
igényelhet. Emellett fontos szem el6tt tartani az ellen6rzési id6szak megallapitdsa kapcsan,
hogy a kiildénbsz6 években folytatott vizsgalatok folyamatot alkossanak, azaz az ellenérzott
intézménynél az ellendrzéssel felslelt iddszakok lehetdleg ,.hézagmentesek” legyenek, és
feleslegesen ne fedjék egymast.

Az erbforrdsok helyes meghatirozisa

A vizsgalatvezet6 ismételten elvégzi az éves ellendrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzérendelt eréforrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat, az
ellen6rzés targyst és az ellenGrizends idészakot, igy megbizonyosodva arrél, hogy a
sziikséges erbforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez.

Az ellendrzésben résztvevd ellendrok szaménak, valamint a vizsgélat lefolytatisihoz
szilkséges ellendri napok végsdé meghatérozdsa sordn mind az ellendrzés tipusat és
komplexitsat, mind az idékereteket és az ellendrik tapasztalatat, tudasat és hozzaértését
figyelembe kell venni.

Az ellendrzés médszereinek meghatirozisa

Az ellendrzési médszerek az ellendrzés sorin lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak, eljardsok, melyek az ellenérzés célkitiizéseinek, targyéanak, tipusdnak, tovabba a
rendelkezésre 4ll6 erdforrdsoknak megfeleléen keriilnek kivélasztisra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztisit a tervezés soran lefolytatott kockazatelemzés eredményeihez kell
igazitani, és figyelemmel kell lenni arra, hogy egyes ellendrzési modszerek magasabb
ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig més ellendérzési médszerek ink4bb a kontrollok
miikddésének 4tfogd elemzésére alkalmasak.



Az ellendrzési program Osszeallitisa sordn figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés
végrehajtisa sorin milyen vizsgalati eljardsokat szilkséges alkalmazni, azaz:

a) az ellen6rzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mertékét, beleértve az
alkalmazand6 mintavételi eljarasokat is; tovabba

b) a sziikséges tesztelés jellegét és hatokorét, beleértve az ellenérzési pontok vagy folyamatok
(kontrollok) tesztelésének maédjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést és a tovabbi vizsgalati
eljarasokat.

Az ellendrzési program irisba foglaldsa

Bkr. 33, § (1) A belsd ellendrzési vezetd - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellenérzés lefolytatasdhoz megbizélevél aldfrasdaval
kijel6li a vizsgélatvezetét és az ellenérzéseket lefolytats belsd ellendroket.

(2) A vizsgilatvezet( altal készitett &s a belsé ellendrzési vezetd altal jovédhagyott ellenbrzési
program tartalmazza:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

b) az ellenGrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

c) a 21. § (3) bekezdésében meghatirozott ellendrzés tipusat;

d) az ellendrzés targy4t és céljat;

e) az ellendrizendd idészakot;

f) az ellenérzés tervezett id6tartamat, a jelentéselkészitésének hataridejét;

g) az ellendrok, szakértok, valamint a vizsgalatvezeté megnevezését, megbizoleveliik szamat,
a feladatmegosztdst;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kigllitds keltét; j) a belsé ellen6rzési vezetd aldirasat.

(3) Az ellendrzési program végrehajtasat a belsd ellendrzési vezetd felligyeli.

A programtdl eltérni a belsd ellenSrzési vezetd jovahagyésaval lehet, a program modositasit a
vizsgdlatvezetd kezdeményezheti. Amennyiben a vizsgélatvezetd a fenticknek megfeleléen
megtervezte az ellenérzés lefolytatdsat, azaz Osszegylijttte a rtendelkezésre 4ll6 hattér
informéci6kat, meghatdrozta az ellendrzés célkitiizéseit és targyat, az ellendrizendé id8szakot,
tovabb4 meghatrozta a sziikséges eréforrdsokat, valamint az ellenérzés moédszereit, akkor
mindezeket formélisan is régziteni kell az ellenérzési programban.

Az ellen6rzési programot a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova. Az ellendrzési program
mintaja a 14, szam1 iratmintaban talalhato.

Az ellendrzés lefolytatasa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehajtdsat jelenti, amely az adott folyamat
kockizatainak és a hozz4juk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
tesztelés€hez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul,

Bkr. 35. § (2) Az ellenSrzést szitkség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés utjan,
elsbsorban az ellenbrzés targydhoz, céljahoz és idészakahoz kapcsolédé dokumentaciok
alapjan a belsé kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellendrzési programban
meghatirozott ellendrzési médszerek alkalmazasaval kell végrehajtani.

(3) Az adatbekérés Gtjan kapott informdaciok valodisagat az ellenér - a rendelkezésére 4ll6
eszkozdkkel - koteles vizsgalni.

A belsé ellendrzés végrehajtdsihoz haszndlhaté ellendrzési listat a 35. szAmif iratminta
tartalmazza.
A helyszini munka fébb feladatai a kovetkezok:



a folyamatok és tevékenységek részletes megismerése, megértése a folyamatgazdakkal
folytatott interjiik, valamint az egyéb vizsgalati technikak, médszerek alapjan;

a kockazatok és azokhoz kapcsolédé kontrollok részletes, alapos megismerése, megértése,
illetve a vizsgélati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok felmérése;

a kontrolltevékenységek elemzése, tesztelése &s értékelése; az ellendérzési célkitlizéshez
kapcsoléd6 ésszerli bizonyossdg beszerzése az ellendrzés megallapitasok levonasa
érdekében;

az ellenérzott vezettkkel a folyamatos kommunikécié fenntartésa és értesitésilk az ellendrzés
megéllapitasairdl, javaslatair6l.

Esszert bizonyossagnak nevezziik a bizalomnak (bizonyossagnak) azt a kielégits szintjét, ami
az adott korillmények kozott koltség, eredmény és kockazat vonatkozdsaban elérhetd.

A vezetés feladata megitélni, hogy mekkora bizonyossag éri el az ésszeriiséget.

Az ellendrzési célkitfizések elérése és az ellenbrzési program megfeleld végrehajtasa
€rdekében a belsé ellen6rnek:

ismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el3zé ellenérzések nem vizsgaltak (az el6z6
ellen6rzések munkalapjai segitenek ennek megitélésében);

minden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie; folyamatosan fel kell jegyeznie az
ellenbrzés lefolytatisa soran észlelt hidnyossdgokat, a kontrolltevékenységek gyengeségeit
(megdllapitisok, kovetkeztetések és javité szandéka javasatok forméjaban), ugyanakkor
célszerii feljegyeznie a j6 gyakorlatokat is;

megallapitisait és kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére &s értékelésére kell alapoznia.

Nyité megbeszélés, kommunikicié az ellenérzittekkel

A nyit6 megbeszélésre altaldban a helyszini munka elsé napjan keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelds vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és (lehetdség
szerint) a belsé ellenbrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céljai a kovetkezok:

a megbizélevelek bemutatdsa az ellenérzétt szerv/szervezeti egység vezetdjének;

tajékoztatds az ellendrzés célkitiizéseirdl, targyar6l, az ellendrizendd iddszakrél és az
ellenérzés modszereirdl;

az ellen6rzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése;

az ellendrzott szervezetnél elvégzends ellendrzési munka idSkereteinek meghatarozdsa, a
szitkséges interjuk, tesztelések, stb. iitemezése.

A nyité megbeszélés az ellendrzéttekkel vals munkakapcsolatok kialakit4séban fontos
szerepet jéatszik.

Az ellenbrzétt szervezettel folytatott megfeleld kommunikécié és kialakitott megfeleld
egylittmiikddés biztositja, hogy:

a belsé ellen6rok megkapjék a belsd ellendrzés végrehajtasahoz szitkséges informacidkat,
adatokat, az igényelt formaban és a szitkséges hatéridén belil:

az ellenbrzdttek nyitottabban beszélnek az elvégzett feladatokr6l, az esetlegesen felmeriild
problémakrol és azok megoldasi lehetbségeirsl;

a bels6 ellendrok altal tett megallapitisok és levont kivetkeztetések redlisabbak, valamint az
ezeken alapuld intézkedési javaslatok az ellenérzsttek altal elfogadhatébbak lesznek.

A nyitd megbeszélést kovetden az ellenérzés végrehajtisa soran folyamatos kommunikéciét
kell kialakitani az ellen6rzottekkel, melynek soran a belsé ellendr:

legyen egylittm{ikédd; fejlessze a szakmai kapesolatokat;



tajekoztassa a vezetbséget a problémakrol, mihelyt azok felmeriiltek; tirgyalja meg a
megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat az ellenbrzétt szervezettel a belsd
ellendrzési jelentés tervezet megirdsa el6tt.

Az ellenérzés megszakitisa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a bels6 ellendrzési vezetd megszakithatja, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenérzési tervben nem titemezett tanacsadé tevékenységet
kell lefolytatni, vagy

b) a vizsgilatvezetd vagy a belsé ellentr az ellen6rzés lefolytatasaban akadalyoztatva van.

(2) Az ellenbrzést a belso ellendrzési vezetd felfliggesztheti, ha az ellendrzéttnél

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

b) a szamviteli rend allapota,

¢) a dokumenticié és a nyilvéantartdsok hidnyossiga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartisa az
ellendrzés folytatdsat akadalyozza,

(3) A belsd ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitdsa vagy felfliggesztése esetén arrol
irasban tajékoztatja az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét,
melyben az ellendrzés felfliggesztése esetén hatdridd megallapitdsaval egyittal felhivia az
cllenbrzott  koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét az akadily
megsziintetésére. Az ellen6rzés megszakitisarol vagy felfiiggesztésérdl a belsd ellenbrzési
vezet) egyidejlileg irdsban tdjékoztatja az ellenérzési tervét jovahagyod vezetdt,

(4) A megszakitott, illetve felfiiggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgald akadaly
elhdruldsatol szamitott 30 napon beliil folytatni kell, ennek iddpontjarél a belsé ellensrzési
vezet® dont €s az ellendrzés folytatasarél {rasban értesiti az ellendrzstt koltségvetési szerv,
illetve szervezeti egység vezetbjét.

Az ellendrzés megszakitasa és felfiiggesztése kozotti hasonlésag, hogy mindkét esetben a
belsd ellenGrzési vezetd kezdeményezi. A két eljaras kozotti kiillonbség, hogy az ellendrzés
megszakitdsa esetén az ellendrzést végzok részérdl meriil fel az ellenérzés lefolytatdsanak
akadalya, mig az ellendrzés felfiiggesztése esetén az ellendrzétinél meriil fel olyan ok, amely
akadalyozza az ellen6rzés lefolytatdsat.

Az ellen6rzés megszakitisénak vagy felfliggesztésének tényérdl az ellendrzstt szervezet vagy
szervezeti egység vezet$jét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellenbrzétt szervezet
vagy szervezeti egység vezetOjét tdjékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatélag mely
idoponttol kerlil sor a belsd ellenbrzés végrehajtasénak folytatdsara. Amennyiben az
ellendrzés végrehajtasinak felfliggesztésére olyan indokkal keriil sor, amely az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a szémviteli rend 4llapota, a
dokumentici6 és nyilvantartds hidnyossaga), az ellenérzési vezetd koteles irdsban hatarid6t
megéllapitani az ellenérzstt tertilet vezetdjének az akad4ly megsziintetésére.

A hatéridd megéallapitdsa sordn célszerii figyelembe venni, hogy ésszeriien mennyi idé alatt
hérithatok el az ellendrzést akadalyozod tényezék (pl. a szdmviteli rend stlyos allapota
nyilvanvaléan nem javithaté néhany munkanap alatt), ugyanakkor az akadaly elhdritdsara
kitGiz6tt hataridd nem lehet olyan hosszi, melynek leteltét kovetSen — az ellenSrzési
programban r8gzitett ellendrzési céllal, ellenbrizendd idészakkal — értelmetlenné vilik a
vizsgélat lefolytatasa.
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okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossdg feltardsa esetén alkalmazandé eljards Bkr.
17. § (2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:



f) az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditisdra okot add cselekmény, mulasztds vagy hidnyossig feltdrdsa esetén
alkalmazand¢ eljarast.

22. § (1) A belsé ellen6rzési vezetd feladata:

¢) amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljaras
meginditidsara okot adé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanuja meriil fel, a
koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
az irdnyitd szerv vezetSjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfelels
eljarasok meginditasara;

26. § A belsé ellendr koteles:

meginditdsdra okot addé cselekmény, mulasztds vagy hidnyossidg gyanija meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetdnek;

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezdrasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellendrzés sorén biinteté-, szabalysértési, kértéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hiAnyossdg gyanuja meriil fel, az
eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsé ellenérzési
vezetd utjan az ellenbrzott koltségvetési szerv vezetdjének jegyz6konyv alapjan 4tadni;

eljards meginditisdra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg gyanija meriil fel, az
nem befolyésolja az ellendrzés lezarasat.

Jelen kérdéskorbe a biintetd-, szabélysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditisara
okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltarisa tartozik.

Ezeket a cselekményeket jelen kézikdnyvben, dsszefoglalé néven: szabalytalansdgoknak
nevezziik.

A szabdlytalansigok kezelésének éaltalanos célja, hogy a killonbdz6 jogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatirozott elSirdsok sériilésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakaddlyozdséhoz hozzijaruljon, illetve azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld
allapot helyredllitisa, hibdk, hianyossagok, tévedések korrigalasa, felelosség megallapitasa,
hathatos intézkedések foganatositisa megtrténjen.

A belsé ellenérzés felelés azért, hogy a belsé kontrollrendszer megfeleldségének és
hatékonysédginak vizsgalatdval &s értékelésével a szabdlytalansdgok bekovetkezését
cstkkentsék. Ez elsdsorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, miikodési teriileteire
vonatkozik, ahol magas a szabdlytalansagok eléforduldsdnak kockézata. FEzek
megakaddlyozisa olyan feladatok végrehajtdsabdl 4ll, amelyek kikiiszobolik az elkdvetés
lehet6ségét, illetve korlatozzédk az okozott kér mértékét. A belsd ellenérzés meghatirozo
szerepet jatszik abban, hogy a szabdlytalansagra utal6 jelek azonositasra keriiljenek.

A koltségvetési szervek belsé ellenéreinek kiemelt figyelmet kell forditaniuk a
szabalytalansdgokon beliil a csalasok elkovetésére utalo jelekre.

A szervezet belsé ellendrei megfelelé ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabélytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez. A  belsé ellendrzés a
kontrollrendszerek megfelelé miikddésének és hatékonysdgénak vizsgdlata altal segiti eld a
csaldsok €s szabdlytalansigok kockézatanak csokkentését, illetve felméri, hogy az elébb
emlitett hat¢konysdg milyen mértékben 4ll §sszhangban a szervezet tevékenységével, illetve a
céljai eléréséhez és rendszerei megfeleld milkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal.

A csaldsok ¢és szabalytalansdgok megakadélyozasa érdekében a legfontosabb teendd a
hatékony €s eredményes belsé kontrollrendszer kiépitése és mitkddtetése, melynek elsédleges
felelossége a szervezetek vezet6it terheli.



Amennyiben a belsé ellendr vizsgdlata sordn olyan silyos hidnyossig gyangjat észleli,
amelynek alapjdn jelentés negativ hatdssal fenyegeté kockdzat bekovetkezése
valosziniisithetd, akkor haladéktalanul kezdeményeznie kell a folyamatgazdanal a szilkséges
intézkedések megtételét, illetve a belsd ellendrzés vezetdjét és rajta keresztiil a koltségvetési
szerv vezetdjét késlekedés nélkiil informalnia kell.

Ez utébbinal nem vérhat a belsé ellenSrzési jelentés vagy annak tervezetének elkésziiltéig,
Stlyos hidnyossdg gyanujanak észlelése esetén a bels ellendroknek célszerti azonnal
Jegyz6konyvet felvennie (23. szdmu iratminta).

Kapcsolddo egyéb jogszabilyi rendelkezések

Biintet6 Torvénykonyv (Btk.)

A szamvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szdmvitelr8l sz6l6 torvényben vagy a felhatalmazasan alapulé
Jogszabalyokban eldirt a) beszdmolo készitési, kényvvezetési, konyvvizsgalati kotelezettségét
megszegi, b) bizonylati rendet megsérti, és ezzel a vagyoni helyzetének 4ttekintését, illetve
cllen6rzését meghivsitja vagy az adott iizleti évet érintben a szamvitelrl sz6l6 térvény
szerinti megbizhat6 €s valds képet lényegesen befolyésol6 hibat idéz els, biintettet kisvet el, és
0t évig terjedd szabadsigvesztéssel biintetendé.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodé szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzé személynek
vagy ré tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a kételességét megszegje,
bilintett miatt hdrom évig terjedé szabadsagvesztéssel biintetendd. Gazdalkodd szervezet
vezetd allast személyének visszaélése

208/A. § A gazdilkodd szervezet vezetd éllisa személye, aki a) a gazdalkodo szervezet
vagyoni helyzetér6l vagy vezetd lldsu személyérdl e tevékenységével osszefiiggésben, illetve
a gazdalkodd szervezetre vonatkozdan pénziigyi eszkdzrbl valdtlan adat kozlésével vagy
hiresztelésével, illetve adat elhallgatisaval, b) pénziigyi eszkdzre vonatkozd szinlelt tgylet
kotésével a gazddlkodé szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kivet el, és két évig
terjedd szabadségvesztéssel biintetendd.

Koltségvetési csalas

310. § (1) Aki a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol
szarmaz$ pénzeszkozok vonatkozasiban mist tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds
tenyt clhallgatja, b) koltségvetésbe tortén6 befizetési kotelezettséggel kapcsolatos
kedvezményt jogtalanul vesz igénybe, c) koltségvetésbdl szdrmazé pénzeszkdzoket a
jévahagyott céltol eltéréen haszndl fel, és ezzel egy vagy tSbb koltségvetésnek vagyoni
hatrényt okoz, vétséget kovet el, és két évig terjedd szabadsdgvesztéssel biintetendd. A
koltségvetési csaldshoz kapcsolodo feliigyeleti vagy ellenérzési kotelezettség elmulasztisa
310/A. § A gazdélkod6 szervezet vezetdje, ellendrzésre vagy feltigyeletre feljogositott tagja
vagy dolgozdja, ha a 310. §-ban meghatérozott biincselekményt a gazdilkodé szervezet tagja
vagy dolgozéja a gazdilkod6 szervezet érdekében koveti el, és a feliigyeleti vagy az
ellendrzési kotelezettség teljesitése a biincselekményt megakadalyozhatta volna, biintettet
kavet el, és ot évig terjedd szabadsagvesztéssel

Sikkasztas
317. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kévet el.



Hiitlen kezelés
319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, €s ebbdl folyé kotelességének
megszegesevel vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kvet el

Csalés
373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart, és ezzel
kért okoz, csalast kévet el.

A szabilysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrél és a szabalysértési nyilvantartési rendszerrsl
s2616 2012. évi II. torvény

1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztés,
amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgéri Torvénykényv kimondja, hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, kételes azt
megtériteni. Mentesiil a feleldsség alél, ha bizonyitja, hogy 1ugy jart el, ahogy az adott
helyzetben 4ltalaban elvéarhato.

A kartéritési eljérds meginditasdra a polgari perrendtartasrél sz6ld 1952. évi HI. tdrvény
rendelkezései (els6sorban a VIIL. (altalanos) és XXIII. (specidlis) fejezet, a munkaviszonybél
¢s a munkaviszony jellegii jogviszonyb6l szdrmazé perek) az irényaddk.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranyadok tovabba a Munka Térvénykonyvérdl szolé 2012,
évi L t8rvény (Mt.), a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.), a
kézalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992, évi XXXIIL térvény (Kjt) megfeleld
rendelkezései.

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

Ellenérzési munkalapok

A belsé ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

1. Mar meglévd, rendelkezésre 4116 dokumentumok, pl: az ellenbrzott szervezet vizsgalat alj
vont folyamatainak, tevékenységének ellenérzési nyomvonalai; az ellendrzétt szervezet altal
a vizsgalat trgyit képezo eljardsra vagy feladatra vonatkozéan kialakitott vagy alkalmazott
eredeti okmany (vagy mdsolat), mint pl. szamviteli-pénziigyi bizonylatok, szerzédések,
nyilvantartasok, hivatalos levelezések dokumentumai, stb.; korabbi ellendrzések relevéns
dokumentumai; jogszabélyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgélat targyat képezd teriiletet
vagy eljarast szabilyozzak; az ellenérzétt szervezet 4ltal alkalmazott belsd szabdlyzatok,
vezetdi utasitdsok, kézikdnyvek, irasbeli irinymutatasok és eljarasok.

2. A bels6 ellendr 4ltal készitett munkalapok, pl.: az ellenérzoit személyekkel folytatott
targyaldsrél, interjurdl késziilt munkalap (19. sz4mu iratminta); Verzié 1.0, Hatélyos: 2014.
janudr 1-t6] Oldal: 56 / 81 az ellenérzstt szervezet miikddésének folyamatleirdsa vagy
folyamatabréja; a belsd ellendrzés 4ltal végzett tesztelds vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredményeket, illetve az egyéb vizsgalati eljarasok eredményeit is: a belsé
ellendrzés éltal készitett kérddivek (20. szamu iratminta) vagy egyéb a vizsgélatot timogaté
segédletek.



Az ellenérzési munkalapok elsédieges célja az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasok
és kovetkeztetések alatamasztisa.

A munkalapok az ellendrzés kezdetétsl annak végéig az ellendr altal elvégzett munka
dokumentacidjaként szolgalnak. Egyértelmiien tanusitjak a lefolytatott vizsgélati eljardsokat,
az elvégzett teszteket, illetve azok forrdsat, a vizsgalat megallapitisait és a levont
kévetkeztetéseket, tovabbd a bizonyitékok listjat. A munkalapokat tgy kell elkésziteni, hogy
az elvégzett munkat, az iratokat és az eredményeket olyan személy is megértse, aki a
folyamatrél keveset tud.

A munkalap egy, az ellenérzést feliilvizsgalé személy vagy kiilsé ellenér szdmadra is lehetévé
kell, hogy tegye a munkafolyamatok és munkalépések végigkdvetését, valamint meg kell,
hogy teremtse az ellen6rzési program vonatkozé 1épése, feladata, illetve a megallapitasok és
kovetkeztetések kozotti kozvetlen kapcsolatot.

Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

az ellen6rzés soran folytatott kommunikacié alapjat;

az ellen6rzétt személyekke! valé me gbeszélések alapjat képezik;

alapul  szolgdlnak az ellendrzés folyamaténak és  elvégzésének folyamatos
mindségbiztositisihoz, feliilvizsgalatahoz;

segftséget nywjtanak az ellendrzések megtervezeésében, végrehajtisiban, az eredmények
dokumentaldséban, a j elentésirasban;

dokumentaljak, hogy az ellen6rzési célokat elérték-e;

megkénnyitik egy kiviilalls, harmadik fél sziméara az elvégzett munka és az ellenbrzés
eredményeinek értelmezését;

segfitik a bels6 ellen6rzési munkatarsak szakmai fejlodését;

segitséget nyljtanak az Gjonnan felvett belss ellendrék képzésében;

utmutatéul, hittér-informacioként és referenciaként szolgalnak a késébbi ellenérzésekhez,

Az ellen6rzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébsl
adédoan eltérd Iehet, azonban 4ltaldban a kivetkezs tényeket kell dokumentalniuk:

adott vizsgélatnak az ellendrzési program szerinti végrehajtasat;

a kontrollrendszer megfeleldségének és hatékonysagéanak vizsgalatat és értékelését;

a vegrehajtott ellenérzési eljarasokat,

az Osszegyljtétt informacidkat, a megéllapftasokat és levont kévetkeztetéseket;

az ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

az ellendr €s az ellendrzott teriilet kommunikéciojat.

Az ellenér altal elkészitett munkalapok 8sszegezik az ellenérzési programban foglalt minden
egyes 1épés teljesitéséhez kapcsolodd kulesfontossagh informéciékat. Ennek érdekében az
elkészitett munkalap a 18, sz4mn iratmintdban szerepld informacitkat tartalmazza.

A munkalapokat kdvetkezetes tartalmi és formai elemekkel, valamint jol attekinthetden kell
elkésziteni igy, hogy megkonnyitsék a feltilvizsgalatot.

Ezért legyenek:

vildgosak, témérek és teljesek; »gazdasagosak”, keriiljék a sziikségtelen ismétléseket vagy
felsoroldst;

logikusak és egységes stilustak;

a relevéans és lényeges informacidkra korlitozddjanak; egyszerii stilusban irédjanak,

Minden munkalap szimozott, igy lehet6vé valik a munkalapok rendszerezése:



a munkalapokon szereplé szdmnak utalnia kell a kapcsolodd ellendrzési program lépéseire;
az ellenGrzési program lépéseit megfelelé sorrendben kell szdmozni, pl. az ellenGrzési
program 1. [épésére az 1. munkalapnak kell hivatkoznia;

ha egy programlépéshez t6bb munkalap késziil, a munkalapokat a kovetkez6képpen célszerii
szamozni: 1-1,1-2, 1-3, stb.

Sziikség szerint kereszthivatkozast kell alkalmazni a belsé ellendrzési vezetsi feliilvizsgélat
megkdnnyitése, a munkalapon szereplé informaciok azonositisanak eldsegitése, illetve az
ellendrzési jelentés elkészitésére valo felkésziilés érdekében.

A kereszthivatkozas egy adott, egyedi szamot vagy tényt egy masik munkalaphoz kot, ez4ltal
biztosithat6, hogy: az egyik munkalapon 16v8 informaci6 megegyezik a mésik munkalapon
szereplével; minden egyes ellendrzési programlépést elvégeznek és dokumentalnak; minden
megallapitast megfelel$ bizonyitékokkal tamasztanak ald.

A kereszthivatkozdst Ggy célszer(l jelolni, hogy a vonatkozd munkalapok szdmét
(referenciaszamét) a kereszthivatkozott informicié mellé beirjak. Kereszthivatkozasra
munkalapok k6zott csak a kulcsfontossagli informaciok esetén keriil sor. A munkalapok
feliilvizsgalata

A belsé ellendrzési vezetd felelossége a folyamatos mindségbiztositas keretében a megfelel6
feliilvizsgdlat biztositisa a munkalapok minésége és megfeleldsége tekintetében. A
feltilvizsgélat bizonyitékaként a feliilvizsgalé a nevével, kézjegyével és ddtummal lat el
minden munkalapot a feliilvizsgalatot kévetéen.

A (vezetbi) feliilvizsgalatnak a munkalapok lezdrdsa utin a jelentdstervezet elkészitését
megelézen meg kell torténnie. A feliilvizsgalé észrevételeit a munkalapon kell rdgziteni
vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgdlati megjegyzésként. Amennyiben a munkalapot
feliilvizsgalati megjegyzéssel latjak el, akkor a munkalap nem tekinthetd teljesnek mindaddig,
amig a feliilvizsgalé személy altal felvetett kérdéseket nem rendezik, és a rendezés tényét a
munkalapon nem dokumentaljak.

A feliilvizsgélatnak meg kell hatdroznia, hogy:

az ellenbrzesi eljards, az egyes ellendrzési épések az ellendrzési programnak megfeleléen
tortentek-e, az ellendrzési lépéseket maradéktalanul végrehajtotték-e;

az egyes feladatok elvégzéséhez tartozé vizsgalati eljardsokat és azok eredményeit
megfeleléen dokumentaltak-e;

az ellenérzési munkat megfelel6en hajtottak-e végre;

a megallapitdsok, és kovetkeztetések megfeleléek-e, elegendd és megfeleld bizonyitékokon
alapulnak-e; a

z ellendrztt teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtdrténtek-e;

az ellenbrzdtt egységgel folytatott minden vitat megoldottak-e;

¢s a fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkozé iranymutatasokat kovették-e.

Alapvetd vizsgélati eljardasok, technikik

Az ellenSrzés soran a belsd ellenSmek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménye
kialakitasihoz, az ezeket aldtAmaszté bizonyftékok megszerzéséhez kiilonbsz6 kozvetlen s
kozvetett modszereket, tovébbd az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasét szolgalo6
logikai eljardsokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellen6rzés céljainak megval6sitisdhoz szitkséges elegendd és megfelelé ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez alapvetSen két ut vélaszthato:

A) arendszer-alapt vagy

B) a kdzvetlen vizsgalati megkédzelitési mod.



Amennyiben az ellenérzési megkdzelitési modra vonatkozéan nincsenek megkotések, a
felmért és kiértékelt kockédzatok figgvényében, szakmai megitélés alapjan kell dénteni a
megkdzelitési médok alkalmazasarél, minden esetben szem elétt tartva az ellenérzési munka
hatékonysdganak kdvetelményét. Az ellendrzési megkozelitési mod alkalmazésira vonatkozé
dontést az eilenbrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell meghozni.

A) A rendszer-alapa megkozelités

A rendszer-alapt ellenérzési megkdzelitési méd (System Based Approach, SBA) alkalmazasa
azt jelenti, hogy a szitkséges ellendrzési bizonyossag megszerzéséhez az ellendr az ellendrzstt
(szervezet, tevékenység,  projekt) belsd  kontrollrendszere, kontrollelj4rasai
megbizhatésiginak vizsgilatdra és értékelésére tamaszkodik, és csak a minimalisan
sziikséges kozvetlen, részletes vizsgélatokat végzi el.

A rendszer-alapt megkozelitési mad alkalmazésa g kdvetkezd 1épéseken keresztill térténik:

a vonatkozé kulcsfontossigii belsd kontrollfunkciék azonositisa (meghatirozasa) és
mélyrehat6 vizsgalata, értékelése, annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben lehet biznj a
létrehozott  belsd iranyitdsi, szabdlyozisi és ellendrzési rendszerben  (belsd
kontrollrendszerben) ¢s annak miik6désében;

a kulesfontoss4gi kontrolleszkdzok vizsgélata annak megallapitiséhoz, hogy azok a vizsgilt
id6szak egészében eredményesen mitksdtek-¢;

a kulcsfontossagtt  kontrolleszkdzok vizsgilata eredményének  kiértékelése annak
megallapitdsahoz, hogy a tapasztalt megbizhatésagi szint elfogadhaté-e;

meghatérozott szdmui, mintavételle! kivalasztott tranzakcié részletes vizsgilata, pl. annak
meghatérozésa érdekében (az ellenérzés céljahoz kapcsoloddan), hogy az ellendrzott éves
koltségvetési beszdmoldja pontos é&s teljes, a benne foglalt tranzakciok térvényesek és
szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi, hatékonysagi, eredményességi kritériumok
teljesiiltek-e.

A rendszer-alapti megkézelités alkalmazhat6saganak feltétele, hogy a kontrollrendszer vagy a
vonatkozé kontrolleljarasok az ellendr 4ltal felhasznalhato meghatarozott bizonyossagi szintet
biztositsanak. Amennyiben a kontrollkockézatokat elézetesen kizepes vagy alacsony
szintlinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapn megkozelités alkalmazisa.

B) A kizvetlen vizsgilati megkozelités

A kozvetlen vizsgalati megkézelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellenérzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgélatira vald
tdmaszkoddssal.

Ilyen esetben a rendszerek vizsgdlata nem célszerti, kivéve, ha az ellenérzéssel szemben
specifikus elvards a szervezet belst pénziigyi iranyitési, szabalyozési és kontrollrendszere;
miikodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgdlati megkozelités révén nem szerezhetd
bizonyossig a belsé kontrollok altaldnos mikadésérs] (miutdn ebben a megkézelitési médban
e rendszerek vizsgalata nem tértént meg €s nincs bizonyiték hatékonységukra).

A végs6 dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melyik megkd&zelités gazdasigosabb
és hatékonyabb az ellen6rzési feladat egészeének elvégzése, azon beliil egyes céljainak elérése
szempontjabal.

A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd kvetelményt is, hogy a rendszer alapii
megkozelités alkalmazésa esetén a kontrollok részletes tesztelése mellett a magas szintii
ellen6rzési bizonyossig eléréséhez mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségii
kozvetlen vizsgalatot is.



Az 5. - 6. szAmu melléklet bemutat néhény gyakorta hasznalt alapveté vizsgalati eljarast,
technik4t, melyeket a bels6 ellendrék mind a rendszer-alapt, mind a kézvetlen vizsgalati
megkozelités sordn alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggben:

a) Elemz6 eljardsok (dokumentumok vizsgélata, elemzése; esettanulmanyok; 6sszehasonlitd
elemzés; koltség-haszon elemzés);

b) Tételes tesztelés;

c) Egyedi tesztelés;

d) Statisztikai elemzés;

e) Kérdésfelvetés;

f) Folyamatébrak;

g) Bels6 kontrollok tesztelése;

h) Szamftégéppel timogatott ellendrzési technikak.

A bizonyitékok beszerzése, nyilvantartisa és a teljességi nyilatkozat Bkr. 26. § d) pontja
alapjan a belsd ellenér koteles megillapitisait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a
valosignak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal
aldtAmasztani,

Bkr. 26. § h) pontja alapjan a belsé ellendr koteles az eredeti dokumentumokat az ellenérzés
lezardsakor hianytalanul visszaszolgéltatni, illetve amennyiben az ellendrzés sordn biintet6-,
szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi eljards meginditasara okot add cselekmény,
mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges
intézkedések megtétele érdekében a belss ellendrzési vezets Utjén az ellendrzott koltségvetési
szerv vezetdjének jegyzokényv alapjan atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegend6, megbizhat6, érdemi és hasznos
ellendrzési bizonyitékokkal kell alatAmasztani.

(2) Az ellenérzés megéllapitasainak bizonyitaséra felhasznalhat6 kiilénssen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemeény elsddleges okirata, bizonylata;

b) a méasolat, amely az eredeti okirat sziveghll, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatérozott részének, részeinek szdveghi, hitelesitett
maésolata;

d) a tantsitvany, amely t5bb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatérozott szovegrészét és
szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozds jegyzOkonyv, amely olyan tényallas igazoldsara szolgal, amelyrél nincs egyéb
okirat, de amelynek valédisagat az ellendr és az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység
illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzésen megéllapitja, és e tényt alairdsukkal igazoljak;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrégzité eszkéz, amely alkalmazhato
az ellendr altal szemrevételezett helyzet, 4llapot hiteles igazolaséra;

g) a szakértéi vélemény, amely a specidlis ismereteket igényls szakkérdésekben felkért
szakértd altal adott értékelés;

h) a nyilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottjinak olyan
Irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hidnydban vagy meglév okirattal ellentétesen
valamilyen tényallast kozol:

i) a tdbbes nyilatkozat, amely t5bb személynek kiilon-kiilén vagy egylittesen tett nyilatkozata
ugyanazon tényallasrol;

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek, illetve
sziirés] feltételek beallitdsaval nyerhetd adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének ¢) pontjédban meghatirozott kézos Jjegyzokonyv egy lehetséges
mint4jat a 21. szdm iratminta tartalmazza,



Koz6s jegyz6konyvet lehet késziteni olyan megallapits igazol4sara, amelyr6l nincs okirat, de
mindkét fél alirasaval igazolja.

Az ellendr 4ltal nyilvantartott informacidnak és bizonyitéknak a kovetkezd szempontoknak
kell megfelelnie:

egy fliggetlen, tdjékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beléle, mint amit az
ellenér tett (elégséges);

meérvadd, és a lehetségekhez képest a szakmailag helyes médszerek alkalmazésan alapul
(megbizhato);

logikai kapcsolatban 4ll azzal, aminek a bizonyitaséra irdnyul (relevéns és fontos).

Az ellendrzési bizonyitékok eléallitisdnak folyamatat a 9. szamu melléklet szemlélteti.

Bkr. 36. § Az ellendrzés soran a belsé ellendr kérésére az ellenérzstt szerv, illetve szervezeti
egység vezetlje koteles teljességi nyilatkozatot adni, amelyben az ellenérzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetSje igazolja, hogy az ellenérzstt feladattal Osszefliggd, feleldsségi
korébe tartozé valamennyi okmanyt, illetve informAciét hidnytalanul az ellendy
rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintéja a 22. szAmi iratmintdban talalhatd,

Az ellendrzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels ellendr a megéllapitsait, kovetkeztetéseit és javasiatait tartalmazo
ellenérzési jelentést, vagy tobb kapcsolodd témaju ellenbrzési jelentés alapjan &sszefoglalo
ellenérzési jelentést készit,

Bkr. 41. § (1) A megallapitdsokat, kovetkeztetéseket &s javaslatokat ugy kell lényegre toréen
¢s vildgosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrztt szerv, illetve szervezeti egység egészének miikodése, gazdalkodasa vagy az
ellenbrzstt tevékenység objektiven értékelhets legyen,

b) vegye figyelembe a miikidéssel, gazdalkodéssal, tevékenységgel kapcsolatos kockazatokat,
¢) azok végrehajthatdak, teljesitésiik pedig ellendrizhetd és szdmon kérheté legyen.

(2) A belsé ellendr kételes az ellenérzési jelentésben objektiven szerepeltetni minden olyan
lényeges tényt, pozitlv és negativ megallapitast, hianyossigot és ellentmondast, amely
biztositja a vizsgalt tevékenységrdl sz616 ellenérzési jelentgs teljességét.

(3) A belsé ellendrsk az ellendrzési jelentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden, a
vizsgdlt szervezet, illetve egyéb felek altal rendelkezésiikre bocsétott informaciGt és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolydsolhatia a belsé ellendrok tényeken alapulé
megéllapitasait, kévetkeztetéseit.

(4) Az ellenérzési jelentés vezetdi Osszefoglalgjdban az ellendrzés eredményét és a feltart
hidnyossagokat &sszefoglal értékelést kell adni.

A belsé ellendrzést végz6 személy vagy szervezet a jogszabélyoknak és belss
szabélyzatoknak valé megfelelést, valamint a gazdasdgossdgot, hatékonysdgot és
eredményességet vizsgélva, a belsé ellendrzési folyamat legfontosabb termékeként,
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javastatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv elsé
szdmi vezetdje, valamint az ellendrzott szervezet azon tagjal szdméra, amelyek
kdzremiikodése a belsd ellendrzés ltal feltart hidnyossagok, hibdk megsziintetéséhez,
korrigélasahoz elengedhetetlen.

Az ellenbrzési megallapitdsok olyan megfigyelések, tapasztalatok, észrevételek, melyek a
vizsgalt folyamatok, tevékenységének mikddésére, a miikddés ,,mikéntjére” vonatkoznak. A



megidllapitisoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célja, tirgya, a fobb
ellen6rzési feladatok szempontjabal.

Nem elegendé pusztin a folyamatok, tevekenységek megfigyelt miikodését leirni, a
megallapitdsokat mindig az ellendrzési kritériumokkal, ellenérzési  feladatokka]
Osszefliggésben kell lefrni. Az ellendrzés nyomén tett kdvetkeztetéseket, majd javaslatokat
annak figyelembevételével kell megfogalmazni, hogy a vizsgdlt folyamatoknak,
tevékenységeknek hogyan kellene miiksdniiik.

A bels§ ellendrzési jelentések elkészitéséhez haszndlhat6 ellendrzési listat a jelen
kézikdnyvhoz tartozd 36. sz4md iratminta tartalmazza.

Az ellendrzési jelentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezdknek kell megfelelniiik:
Kritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart miiksdésének szempontjaira (mi
kellene, hogy legyen):

Val6s tények — a vizsgalat soran a bels ellenér 4ltal azonositott tényszerli bizonyitékokon
alapulnak (mi van);

Ok — az elvart és valés feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

Hatds — a kockézat, illetve kockazati kitettség bemutatssa.

A szervezet ezzel a kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem 41l Osszhangban a
sajat kritériuméban szereplé elvardssal (az eltérés hatdsa). A megallapitdsok, kdvetkeztetések
€s javaslatok részletes ismertetése A megéllapitdsok az ellendrzési tényallas ismertetésére
szolgilnak, bemutatjék a belsé kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat.
Eppen ezért a megéllapitasok:

pontosak és ellendrzési bizonyitékokkal aldtimasztottak;

az ellendrzési programra hivatkoznak; jelentdségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitdsokat azok folyamatokra gyakorolt hatdsa alapjan kell sorba rendezni, beleértve
a belsd kontrollrendszer hatékonysagara és eredményességére gyakorolt hatasukat is. A
megdllapitasok rangsoroldsdnak a megallapitisra vonatkozé kockézat rangsoroldsdhoz kell
igazodnia (11. szamu melléklet). A megfogalmazott megdllapitidsoknak és kivetkeztetéseknek
a folyamatokra és a szervezet mikodésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges
kockézatit/hatasét ugyancsak célszerli rgviden ismertetni a jelentésben, A jelentésben
megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a bels ellendrsknek ajénidsokat,
javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltsrt hidnyossagok, gyengeségek kijavitdsara, vagy
éppen a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb miiksdésre.

A javaslatok kapcsén jelSlni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar
az ellendrzés sordn kijavitasra keriiltek.

Az cllendrzési jelentés tartalmi kivetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellenbrzési jelentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellendrzést végzd szerv, illetve szervezeti egyseég megnevezését;
b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezését;

¢) az ellendrzésre vonatkozo jogszabalyi felhatalmazas megjellését;
d) a 21. § (3) bekezdésében meghatérozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyst;

f) az ellenbrzés céljat;

g) az ellendrzstt idészakot;

h) a helyszini ellenSrzés kezdetét és végét;

i) az alkalmazott ellenérzési médszereket és eljardsokat;



j) vezetdi 8sszefoglalot;

k) az ellenérzési megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat, valamint a koztiik
fennallé 8sszefliggéseket;

1) az ellendrzott iddszakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelés vezeték nevét,
beosztésat;

m) a jelentés détumat és az ellenSrzésben kozremiiksdsit ellendrok, szakértdék nevét és
alairasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellenérzési jelentésnek egy standard formétumot kell
kévetnie, amelyben az ellenérzéshez kapcsol6dé informacick szerepelnek (28. szam\
iratminta: Ellendrzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetdi Osszefoglalénak az ellenbrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciékat kell
kiemelnie, Gigy mint a fobb megallapitdsok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a vizsgalt
teriiletr6], folyamatrél kialakitott, Ssszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)).

Az Osszesitett véleményt bovebben 1d. a 10. szamt mellékletben. A vezetsi Osszefoglalo része
az ellendrzési jelentésnek.

A belsé ellendrzési jelentés elkészitéséért felelGs személy

Bkr. 39. § (2) Az ellenérzési jelentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsol6do javaslatokért a vizsgélatvezetd, a megéllapitasok
valodisdgdaért &s alatamasztasaért a vizsgalatot végzbk felelosek,

Mivel a vizsgdlatvezetd feleléssége az ellendrzési jelentéstervezet, majd az ellenérzési
jelentés elkészitése, 4t kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellen6rzés soran tett
megdllapitdsokat, majd ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési jelentés tervezetét.

Az ellen6rzési jelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzstt terilet vezetbinek minden
olyan vilaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellen6rzés soran mar megegyeztek.

Kovetkezo 1épésként a belsé ellenérzési vezetének felitl kell vizsgilnia az ellendrzési jelentés
tervezetét €s az annak alapjéul szolgalé munkalapokat, hogy megbizonyosodjon arrél, minden
megallapitds és kdvetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfelelben al4tamasztott.

A jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsé ellendrzési vezeté a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céljabol megkiildi az ellendrzstt szerv, illetve szervezeti egység vezetGjének,
tovabba annak, akire vonatkozéan a jelentéstervezet megéllapitdst vagy javaslatot tartalmaz (a
tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

(2) Az érintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétd! szamitoft 8 napon beliil
kotelesek megkiildeni a belsd ellendrzési vezetd részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezets a (2) bekezdésben meghatarozottndl hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatéridét is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belsé ellenérzési vezets a (2) bekezdésben
meghatarozottndl révidebb hataridét is megallapithat.

(5) A jelentéstervezet megkiildésére vonatkozé kisérd levélben fel kell hivni az ellendrzott
figyelmét arra, hogy a hatdridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges
vélaszt is jelezni kell a hatiridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében
lehetdsége van a 43, § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

(6) Amennyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges vélaszukkal egyiitt - amennyiben a jelentéstervezet megallapftdsokat vagy



Javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egyscg vonatkozasdban - mér az intézkedési tervet
is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést vé€gzd szerv vagy szervezeti egység részére a
megadott véleményezési hataridén beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasar6l vagy elutasitdsir6l a vizsgalatvezetd dont, amelyrdl az
eészrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliil az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatist ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. § (1)
bekezdése szerinti megbeszélés Ssszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgélatvezetd 4tvezeti az ellendrzési jelentéstervezeten.
Az érintettek észrevételeit, illetve a vizsgilatvezetd valaszat csatolni kell az ellendrzés
dokumentécidjahoz.

Kisérblevél tartalma az ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez: hatérids (foszabalyként 8
—max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (lehetéleg datummal, hogy egyértelmii legyen), a
hatdrid6 elmulasztisat egyetértésnek keil tekinteni, de a nemleges valaszt is jelezni kell
hatarid6n beliil (igy elkeriilhet® a félreériés és t5bb ellendrzott esetén is szamon tarthaté, hogy
ki nem tett még észrevételt), az ellendrzdtinek is lehetbsége van az egyeztets megbeszélés
kezdeményezésére, valamint nemleges vélasz esetén akir mar intézkedési terv is elkészithet
és megkiildhetd.

Az ellenbrzési jelentéstervezetben annak lezérasaig fel kell tiintetni a , Tervezet” szét. Az
ellen6rzési jelentés tervezetét a belsé ellendrzési vezetd kildi meg az érintettek részére
egyezetés céljabol, akik foszabalyként a kézhezvételtél szamitott 8 napon beliil tehetik meg
észrevételeiket. Indokolt esetben a belsé ellendrzési vezets maximum 30 napos, de akir a 8
napnal rovidebb hataridét is megéllapithat soron kiviili ellendrzés esetén (Id. 24. szamu
iratminta: Kisérélevé! ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idGben lehetdsége van
egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére. A kisérdlevélben célszerii felhivni az érintettek
figyelmét, hogy amennyiben nem tesznek érdemi Cszrevételt a jelentéstervezetre, akkor a
nemleges valaszukkal egyiitt — amennyiben a jelentéstervezet megallapitisokat vagy
javaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti cgység vonatkozasiban — mar az intézkedési
tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellenérzést veégzd szerv vagy szervezeti egység
részére a megadott véleményezési hataridén beliil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitisarél a vizsgalatvezetd doént, amelyrsl az
észrevételezési  hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irdsbeli
tdjékoztatast ad (25. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés Ssszehivésat,

Az egyeztetd megbeszélés

Bkr. 43, § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megéllapitasokat vitatjék, akkor egyeztets
megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd, az ellenérzést végzb belsd
ellen6rék, az ellenérzést végzo szerv bels6 ellendrzési vezetbje, az ellendrzétt szerv, illetve
szervezeti egység vezetGje, iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak belss
ellendrzési vezetbie, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetti és sziikség szerint mas
olyan személy, akinek meghivésa a vizsgalat targya vagy megéllapitasai miatt indokolt, Az
egyezietd megbeszélésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a megbeszélés
eredményeét. A jegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési jelentéshez.



(3) Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd az észrevételek 4tvezetése utdn a
Jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatds céljabol 5 napos
hataridével.

Az egyezteté megbeszélés jegyzokonyvét (26. szdmil iratminta) csatolni kell az ellendrzési
jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vités kérdéseket, alldspontokat.

Amennyiben az ellendrzési jelentés jelentésen médosul az egyezetd megbeszélést kvetden, a
belsd ellenbrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet visszamutatds c€ljabol.

Az ellendrzés lezdrdsa

Bkr. 2. § f) ellenbrzés lezarisa: egy adott ellendrzés akkor tekinthets lezdrtnak, ha az
ellendrzési jelentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzd koltségvetési szerv vezetbje
megkilldte az ellenérzétt szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak, akire
vonatkozdan megéllapitast vagy javaslatot tartalmaz);

Bkr. 2. § o) lezart ellendrzési jelentés: a belsd ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek 4tvezetésével véglegezésre keriilt s alafrt
ellendrzési jelentés;

Az ellenbrzést végzd koltségvetési szerv vezetSje levélben tAjékoztatja a cimzetteket az
ellenbrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési jelentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (27. szamn iratminta: Kisérélevél a
lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellen6rzési jelentést, illetve annak kivonatit a vizsgélatvezetd és a
vizsgilatot végz6 valamennyi ellen6r alairasat kivetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja jova
¢s megkiildi a koltségvetési szerv vezetdije részére.

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

a) irdnyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellenSrzése esetén az ellendrzdtt szerv
vezetdjének, illetve

b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének, tovabba

c) annak, akire vonatkozdan megallapitést vagy javaslatot tartalmaz, és sziikség esetén felkéri
az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljards meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, az
nem befolyasolja az ellenérzés lezarasat.

Intézkedési terv elkészitése, jovahagydsa és modositdsa

Bkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehajtasaért és a megtett intézkedésekrsl
torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv, illetve szervezeti
egység vezetdje felelds.

(2) Az intézkedési tervet a szilkséges intézkedések végrehajtisaért felelds személyek és a
vonatkozé hataridék megjeldlésével kell elkésziteni.

Az intézkedési tervben az egyes feladatokhoz kapesolédé hataridéket dgy kell meghatirozni,
hogy azok szdmon kérhetSek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tul mutat,
akkor részfeladatokat, illetve részhataridéket kell meghatrozni, ahol értelmezhetd.

(3) Az intézkedési tervet a lezért ellendrzési jelentés kézhezvételétsl szamitott 8 napon beliil
kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetdsi szerv vezetbie és a belsé ellendrzési vezetdje



részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatira a koltségvetési szerv vezetdje
ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hataridét is megallapithat.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje az intézkedési terv jovahagyédsdr6l az intézkedési terv
kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill — a belsé ellendrzési vezetd véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendrzdtt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatirozott egyes
feladatok végrehajtisara, legfeljebb egy alkalommal — a hataridd lejartdt megelozden —
hataridd, illetve feladat moédositast kérhet a koltségvetési szerv vezetdjétél. A kérelem
elfogadisiré]l vagy elutasitasarl a koltségvetési szerv vezetbje — a bels6 ellenbrzési vezetd
véleményének kikérésével — dont, és errdl tdjékoztatia az ellendrzott szervezeti egység
vezetdjét és a belso ellendrzési vezetdt is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatirozott kérelem elbirdlasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetGje atruhdzhatja a belsd ellenGrzési vezetére, aki rendszeresen beszamol a hataridd
modositasi kérelmekrol €s azok elfogadasar6l vagy elutasitasarol.

Az intézkedési terv elfogaddsardl, ill. el nem fogaddsarél szolé értesités a 29. szamu
iratmintaban talalhaté.

A koltségvetési szervek ellenérzése esetén a Jegyzd dont arrél, hogy realizalé értekezleten
kivinja-¢ az ellenérzés megéllapitdsait megtargyalni és az intézkedési terv elkészitését
feliigyelni.

A gazdasagi tarsasdgok ellendrzése esetén az intézkedési terv jovdhagydsardl az intézkedési
terv kézhezvételétdl szamitott 30 napon beliil - a bels6 ellendrzési vezetdje, a jegyz6, valamint
Feliigyel6 Bizottsag véleményének kikérésével — a polgarmester dont.

Szilkség esetén a vonatkozd dontést a jelentés megtargyalasara dsszehivott realizald értekezlet
keretében hozzak meg a vezetok.

Az ellen6rzések nyomon kivetése

A Bkr. elbirdsai szerint a BEK tartalmazza az ellendrzési megéllapitdsok hasznositdsénak
nyomon kivetését, amely az alabbi folyamatokra terjed ki:

az intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljardsi szabalyok, feleléstk, hataridék
megjeldlésével;

intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;
utovizsgalat lefolytatdsa.

Az ellendrzések nyomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folyamat, melynek keretében a
koltségvetési szerv belsd ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott terlilet vezetdi altal az
ellendrzési jelentésben foglalt megéllapitisok, koévetkezietések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvaldsultak-e, mennyire voltak megfeleléek, hatékonyak és
idOszeriiek.

Az ellendrzési megallapitasok nyomon kévetésének elsddleges eszkozei:

az intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;

utovizsgalat.

Bkr. 46. § (1) Az ellendrzitt szervezeti egység vezetdje az intézkedési tervben meghatérozott
egyes feladatok végrehajtasirél az intézkedési tervben meghatirozott legutolsé hatéridd
lejartat kovetd 8 napon beliil irdsban beszamol a koltségvetési szerv vezetdje részére, €s ezen
beszdmolot egytittal tajékoztatasul megkiildi a bels6 ellendrzési vezetdje részére is.



(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamolé tartalmazza a megtett intézkedések révid
leirasat, a végre nem hajtott intézkedések okdt és esetlegesen a 45. § (5) bekezdése alapjén a
hatarido, illetve feladat mddositasi kérelmet.

(3) Amennyiben az ellenérzott szerv, szervezeti egység vezetSje az intézkedési tervben
meghatérozott egyes feladatok végrehajtasarél az (1) bekezdésben meghatarozott hatéridén
belill nem szdmol be és a 45. § (5) bekezdése alapjan hatdridd hosszabbitast sem kért, a
koltségvetési szerv vezettje, illetve a bels) ellendrzési vezetd utdellendrzést kezdeményezhet
a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.

47. § (1) A belsd ellenbrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott tajékoztatas
alapjan éves bontisban nyilvantartast vezet, amellyel a belsé ellenérzési jelentésekben tett
megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkozd intézkedési terveket és azok végrehajtisat
nyomon kdveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatirozott nyilvantartdsnak - az dllamhdaztartasért felelés miniszter
altal kozzétett modszertani utmutaté figyelembevétele mellett - tartalmaznia kell az
ellendrzési jelentésben szerepld javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az intézkedési terv
alapjan végrehajtott intézkedések révid leirasat, és a végre nem hajtott intézkedések okat. Az
intézkedési terv végrehajtidsdnak nyomon kdvetése

Az ellen6rzott teriilet vezetSjének az intézkedési tervben foglaltak megvaldsitdsardl
tajékoztatnia kell a belsd ellen6rzési vezetot.

Az intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtidsdnak nyomon kévetésére szolgél a 30.
szamu iratminta.

Utovizsgilat
A végrehajtott intézkedések hatékonysagat szlikség esetén utdvizsgalat keretében vagy a
teriiletet érint6 kovetkezd ellendrzés sordn feliil kell vizsgalni.

Az utévizsgalatra indokolt esetben altaldban azt kvetden keriil sor, amikor az intézkedési
tervben foglait utolsé hataridd lejar.

El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belst ellendrzési vezetd Ggy itéli meg, hogy még az
intézkedési tervben rdgzitett hataridok lejarta elStt szitkséges az utdvizsgélatot lefolytatni (pl.
ha az intézkedések végrehajtasa egyértelmiien veszélyeztetve van).

Az utévizsgilat lefolytatasanak célja, hogy a belsé ellenérzés megbizonyosodhasson az
elfogadott intézkedések megfeleld végrehajtasardl, vagy arrdl a tényrdl, hogy ha az ellen6rzitt
teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre az intézkedéseket. Az utovizsgalat
hasonlit a hagyomanyos ellenbrzésre, azonban az ellendrzési célok és az ellenérzés targya
szilkkebb, csak az ellen6rzési jelentésben leirt hianyossdgokra, valamint a kapcsolodo
javaslatok végrehajtséra terjed ki.
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soran, mint barmely mas ellen6rzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

Az alapellendrzés jelentésének megéllapitasait, kdvetkeztetéseit s javaslatait 4t kell tekinteni
annak meghatérozasa érdekében, hogy az utévizsgélat mire terjedjen ki;

Az intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést és eljarast megfelelden meg kell
tervezni,

Szilkség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellenérzési munkat
dokumentélni kell;

A végrehajtas esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell vizsgalni.



Ha a belsd ellenér az utévizsgalat soran megallapitja, hogy a korédbbi ellendérzés soran feltart
hidnyossagok megsziintetése érdekében nem térténtek meg a megfeleld 1épések, akkor arrdl a
szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

Beszamolas

A Bkr. eldirasainak megfeleléen a BEK tartalmazza a bizonyossdgot add tevékenységre
vonatkozo eljardsi szabalyokat, amelyek magukban foglaljdk az éves (Osszefoglald éves)
ellen6rzési jelentések €s egyéb beszamolok (pl. negyedéves, féléves beszamolok, egyéb
tajékoztatd dokumentumok) elkészitése soran kévetendd szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi
pontokat ajanlott itt kifejteni:

beszamolok elkészitéséért felelds személy, a j6vahagyo(k), a cimzettek, hataridok
meghatirozasa; beszamolok tartalma, szerkezete;

beszamolds eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglaldé éves) ellen6rzési jelentésre vonatkozéan allapit meg
kdtelezettségeket:

Bkr, 48. § Az dllamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett moédszertani dGtmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellenbrzési jelentés, illetve dsszefoglalé éves ellendrzési
jelentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsO ellenérzés altal végzett tevékenység bemutatisa Snértékelés alapjan az aldbbiak
szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teljesitésének értékelése;

ab) a bizonyossagot ad6 tevékenységet eldsegitd és akadalyozé tényezdk bemutatasa;

ac) a tandcsadd tevékenység bemutatisa;

b) a belsd kontrollrendszer miikddésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a belsé kontrollrendszer szabalyszertiségének, gazdasagossdganak, hatékonysdganak és
eredményességének ndvelése, javitasa érdekében tett fontosabb javaslatok;

bb) a belsé kontrollrendszer 6t elemének értékelése:

c) az intézkedési tervek megvaldsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belsé ellenbrzési vezetd felelss, amelyet
jévahagyasra megkiild a kdltségvetési szerv vezetdjének.

(3) Helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv esetén a belsd ellendrzési vezetd az éves
ellendrzési jelentést megkiildi a polgarmesternek, a jegyzonek, illetve fojegyzének a térgyévet
kéveto év februar 15-ig.

(3a) A polgérmester a tirgyévre vonatkozd éves ellenGrzési jelentést, valamint a helyi
énkorményzat feliigyelete ala tartoz6 koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan
készitett éves Osszefoglalé ellendrzési jelentést - a targyévet kovetben, a zarszamadési
rendelettervezettel egyidejiileg - a képviseld-testiilet elé terjeszti jovahagyasra.

Bkr. 29. és 48. §-4nak megfelelben a belsd ellendrzési vezetd az allamhéztartasért felelSs
miniszter altal kozzétett moédszertani Gtmutaté figyelembevételével késziti el az éves
ellenfrzési tervét, illetve az éves ellen6rzési jelentését, azonban a kiemelt megallapitasok,
kovetkezetések, javaslatok ismertetésekor tekintettel kell lenni a bizalmas informacidkra, és
az lizleti titok védelmére.

Az éves (és Osszefoglal6 éves) ellendrzési jelentések elkészitésének elsédleges célja segiteni a
koltségvetési szerv vezetdjét abban, hogy 4ttekinthesse, elemezhesse, értékelhesse a



feliigyelete ald tartozd koltségvetési szervek targyévi belsd ellenbrzési tevékenységét, az
ellendrzési tervek teljesitését, valamint a bels6 ellendrzési tevékenység 4ltal tett
megéallapitdsok hasznositasat.

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

b) gondoskodni a belsd ellenérzések nyilvantartdsarol, a koltségvetési szerv vezetdjének
dontésétol fliggden a kiils6 ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellenérzési
dokumentumok megérzéséré, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsarol;
e) kialakitani és milkddtetni az 50. §-ban meghatdrozott nyilvantartast;

f) a bels6 ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozé eléirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsé
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belsd ellen6rzési vezetd koteles nyilvantartdst vezetni az elvégzett belsd
ellendrzésekrol és gondoskodni az ellen6rzési dokumentumok megérzésérsl.

(2) A nyilvéntartas tartalmazza:

a) az ellendrzés azonositojat;

b) az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

¢) az ellen6rzés targyat;

d) az ellendrzés kezdetének és lezdrasénak idépontjat;

¢) az ellendrzés lefolytatdsdban részt vett vizsgalatvezetd, a belsé ellendr és a szakértd nevét;
f) a vizsgalt idészakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belsd ellenémek az elvégzett ellenérzési munkardl minden fontos informaci6t és adatot
dokumentalni kell, amelyek bizonyitékul szolgdlnak a megallapitasok és kovetkeztetések, a
vélemények aldtdmasztisdhoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellendrzési munka dokumentdlasa a belsé ellen6r Aaltal az ellenérzési munka
végrehajtasarol készitett, illetve az ellendrzési munka sordn szerzett és meglrzétt irdsos
és/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket  Gsszefoglaloan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellen6rzésekhez tartozé dokumentumok nyilvéntartasat un. ellendrzési mappéak képezik.

Altalanos szabilyként az ellendrzési iratokat a belsd ellendrzésnek kell meglriznie a
vonatkozo jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld ideig. Az ellendrzési iratokat biztonsagos és
védett helyen kell tirolni. A Nemzetgazdasigi Minisztérium honlapjan megtalalhaté a
Magyarorszégi dllamhaztartasi bels6 ellendrzési standardok utmutatéja.

A 6120. szamu standard szerint az ellenérzottrdl megszerzett informaciokat bizalmasan kell
kezelni, azokat kizarélag a belsd ellendrzési tevékenység ellatisdhoz szabad felhaszndlni, A
Bkr. 17. §-anak (3) bekezdése alapjan a belsd ellendrzési vezetd és a belsd ellenérok a belsd
ellen6rzési tevékenységet (mind a bizonyossagot add, mind pedig a tanicsadé tevékenységet
ideértve) az allamhaztartdsért felelds miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembe vételével
végzik.

A Nemzetgazdasagi Minisztérium honlapjan szintén megtalalhat6 az Etikai K6dex.

A Ko6dex a belsé ellendrok feladatellatisdval kapcsolatos etikai alapelveket és az elvek
gyakorlati megval6sitisat jelentd, elvart magatartdsi szabalyokat tartalmazza.

A Kddex a bizalmassigot a kovetkezdk szerint fogalmazza meg: ,,Bizalmassag A belsé
ellenér bizalmasan kezel minden, az ellendrzés sordn tudomdsara jutott szakmai, személyes
vagy egyéb adatot €s informacidt. Megfeleld felhatalmazds nélkiil ezeket az informécidkat



nem hozhatja nyilvdnossagra, harmadik személy(ek) tudoméséra, kivéve amennyiben az
informécié k6zlése jogszabalyi vagy szakmai kotelessége.

A belsé ellendr:

1. a tevékenysége sordn tudomésdra jutott informécikat koriiltekintben kezeli, azok
megfeleld védelmérdl gondoskoedik;

2. a tudoméséra jutott adatokat, informécidkat személyes célokra, haszonszerzésre, a
jogszabalyi elbirdsokkal ellentétes, illetve kozérdeket sérté médon nem hasznalhatja fel;

3. a tevékenysége sordn tudomasara jutott informacidkat sajat hataskérben sem kozvetett, sem
kdzvetlen forméaban, még beazonositisra alkalmatlan formdban sem hozhatja nyilvanossagra.

A jogszabdly szerint a bels ellendrzési iratok védelmérdl a Belsé Ellenbrzési Vezetének kell
gondoskodnia. Az ellenérzési mappak drzése a mindenkori BEO vezetd szobdjaban (sajat
irattdrban) zart szekrényben torténik. A bizalmas adat csak a BEO vezetd altal irdsban
meghatérozott példanyszdmban készithetd, sokszorosithatd, vagy mésolhato.
A jelentéstervezeten és a jelentésen fel kell tiintetni annak bizalmas jellegét.

A ketténél t6bb példanyszdmban készitett iratokat sorszamozni kell. Az iraton fel kell tiintetni
a keészitett példanyok szdmét, t6bb példény esetében azt, hogy az egyes példanyokat kik
kapjak, az irattirban marad6 példanyon. Bizalmas adatot z4rt boritékban kell tovabbitani.

Az iratot dtadokdnyvben kell a cimzettel, illetve a titkarsagaval atvetetni. A kézbesitésnek
mindig a szervezeti egység vezetdjének sajat kezeihez kell torténnie.

A boritékon fel kell tiintetni az irat mindsitését, iktatoszamat a cimzett szervezeti egység
vezetGjének nevét ,,sajat kezeihez” megjelsléssel, valamint a feladé nevét.

A sajat irattdrban torténé meglrzés 10 éven 4t torténik. A mindsitett adatokat ugy kell
kiselejtezni, hogy tartalmukat a tovabbiakban megallapitani ne lehessen. A kiselejtezett iratok
megsemmisitésének megtorténtét a selejtezési jegyzbkonyvben fel kell tiintetni. A
jegyzokonyvet a sajat irattdrdban kiilon kell kezelni.

Az Aht. 70. § (1) bekezdése szerint a belsé ellendrzést végzd személy vagy szervezet
jelentéseit kdzvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének kiildi meg.

A (2) bekezdés értelmében a javaslatokat a kéltségvetési szerv vezetdje részére fogalmazza
meg.

Bkr. 42, § és 44. § A belsé ellendrzési vezetd a jelentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés ccljabol megkiildi az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetbjének,
tovabba annak, akire vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz (a
tovabbiakban egyiittesen: érintettek).

Az ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatit a vizsgalatvezetd és a vizsgalatot végz6
valamennyi ellenr alairdasat kivetden a belsé ellendrzési vezetd hagyja jova és megkiildi a
koltségvetesi szerv vezetbije részére.

A koltségvetési szerv vezetdje a lezdrt ellendrzési jelentést vagy annak kivonatét megkiildi:

a) iranyitott, illetve felligyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetjének, illetve

b) sajét szervezet ellendrzése esetén az ellendrzott szervezeti egység vezetdjének, toviabba

c) annak, akire vonatkozéan megallapitist vagy javaslatot tartalmaz.

Az Ant. 70. § (3) bekezdés szerint a belsd ellendrzést végzd személy az ellenbrzott szervnél
mindsitett adatot, lizleti titkot tartalmazé iratokba és mds dokumentumokba is betekinthet,
azokrol mdsolatot, kivonatot kérhet, személyes adatokat kezelhet az adatvédelmi, illetve a
mindsitett adat védelmére vonatkozé elBirdsok betartdsaval.



A Bkr. 22, § (1) bekezdés alapjan a belsé ellenérzési vezetd feladata:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsérél, a koltségvetési szerv vezetOjének
dontésétél fliggben a kiillsd ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési
dokumentumok meg6rzésérél, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasardl;
f) a belsd ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi &s
mindsttett adatok védelmére vonatkozé eldirdsokat, valamint gondoskodni arrél, hogy a belsd
ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A Bkr. 44. § (3) bekezdése szerint a koltségvetési szerv vezetdje - a belsd ellendrzési vezetd
véleményének kikérésével - donthet tigy, hogy a lezart ellenbrzési jelentést vagy annak
kivonatat nyilvanossigra vagy harmadik fél tudoméséra hozza az adatvédelemre vonatkozéd
jogszabalyok figyelembevételével.

A jogszabaly konkrétan meghatirozza, hogy az ellenérzési jelentést, illetve tervezetet ki
Jjogosult megismerni (ellenérzésben érintettek).

A Jegyzbének jogaban 4ll, hogy - a belsb ellendrzési vezeté véleményének kikérésével - lezart
ellenérzési jelentést vagy annak kivonatit nyilvinossigra vagy harmadik £él tudomésdra
hozza az adatvédelemre vonatkozé jogszabélyok figyelembevételével.

Az Snkorményzat vezetése, a szervezet més tagjai kérhetik az ellendrzési iratokhoz (beleértve
a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb iratokat stb.) valé hozzaférést, mert ez
elengedhetetlen lehet az ellendrzési megdllapitdsok és javaslatok igazoldsghoz vagy
megmagyarazasahoz. Minden olyan kérést, amely ellendrzési anyagokhoz valé hozzaférésre
irdnyul, a Jegyz8hoz kell cimezni.

A BEO Vezetbje irdsos véleményének kikérése utsn a Jegyzé irasban dont arrél, hogy a
jelentés, illetve annak munkalapjai kiadhatéak-e a kérelmezonek.

A helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centralis
aldrendeltségii szervek feladat- és hataskéreirsl sz6l6 1991, évi XX. térvény 138. § (1)
bekezdés g) pontja szerint a képviseldtestiilet gazdalkodasi feladata &s hataskore, hogy
meghatarozott id6szakonként attekinti az dltala alapitott és fenntartott koltségvetési szervek
ellenérzésének tapasztalatait.

A jogszabaly nem az ellen6rzési jelentéseket emliti, hanem az ellenérzési tapasztalatokat, igy
meghatarozott  iddkozonként a Képviseld-testiilet 4ltaldnossagban  t4jékozédhat  az
ellenérzésekrol.

A testillet hatirozza meg, hogy erre milyen iddk6zonként tart igényt.

Megjegyezni kivanom, hogy a jogszabily nem nevesitette, hogy milyen ellendrzések
tapasztalatait tekinti 4t a képviselo-testillet (kitlss, bels6).

Az Mbtv. 46. § (1) bekezdése szerint a képvisels-testiilet iilése nyilvanos.

Zart uilést tartasdnak lehetdségét a torvény taxative felsorolja. A felsorolasban nem talalhaté
meg, hogy a bizalmasan kezelendd belsd ellentrzési jelentéseket, és az éves osszefoglald
Jelentést zért iilésen tdrgyalhatnd a testiilet. Mindezek miatt a jelentés akkor keriilhet a
KépviselS-testillet elé, ha ezt a Jegyz6 engedélyezi és az adatvédelemre, tizleti titokra
vonatkozdan az elozetes intézkedéseket megteszik, illetve a jelentésben feltartak
nyilvénossdgra hozatala nem okoz tbblet kockazatot az onkormanyzat szaméra (a kils6
ellenérzés figyelmének felkeltése).

A tanidcsadé tevékenység
A tanacsado tevékenység fogalma, elhatérolasa a bizonyossagot ad6 tevékenységtol
A Bkr. az alébbiak szerint rendelkezik a tandcsadé tevékenységrél:



Bkr. 2. § E rendelet alkalmazaséban r) tanacsado tevékenység:

a koltségvetési szerv vezetdje részére nyujtott olyan hozzdadott értéket eredményezd
szolgaltatas, amelynek jellegét és hat6korét a belsé ellendrzési vezetd és a koltségvetési szerv
vezetbje a megbizdskor kdzbsen irasban vagy szdban hatiroz meg anélkiil, hogy a feleldsséget
magéra vallalna a bels6 ellen6r.

20. § (2) A belsd ellendrsk olyan folyamatok tekintetében is végezhetnek tandcsado
tevékenységet, ahol korabban felelés szerepiik volt.

A tandcsad6 tevékenység fliggetlen egy esetleg késObb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsad6 tevékenység keretében ellathato feladatok lehetnek kiil6nésen:

a) vezetbk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalatdval, kockazatinak becslésével;

b) pénziigyi, targyi, informatikai és huméneréforras-kapacitasokkal valé ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas;

¢) a vezetdség szakertdi tamogatasa a kockédzatkezelési és szabdlytalansdgkezelési rendszerek
¢s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovébbfejlesztésében;

d) tanacsadds a szervezeti struktirak racionalizilsa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e} konzultacio és tandcsadés a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miik6dése eredményességének novelése
és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvetési szerv
belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

"Tandcsaddi szolgaltatasok: Tandcsadas és az ligyfelek szdmdara nyijtott ehhez kapcsolédo
szolgaltatasok, amelyek jellegét és hatokorét az tigyféllel kotott megallapodds hatdrozza meg,
és amelyek hozzdadott értéket eredményeznek és javitjdk a szervezet iranyitési,
kockazatkezelési és kontrollfolyamatait anélkiil, hogy a bels6 cllenér operativ felel6sséget
véllalna at. Ilyen tevékenységek példaul a konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség
¢s az oktat4s."

Az ellen6r6k nem fogadhatnak el olyan tanicsad6i megbizast, amelynek célja olyan
kévetelmények megkeriilése, vagy ennek mdsok szdmaéra torténd lehetové tétele, mely
kévetelmények fennallnanak egy ellenérzési feladat soran.

A belsd ellendrzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazdsa sordn a szervezet
vezetdjének a belsd ellendrzési vezetbvel kzosen kell atbeszélnie és megegyeznie a szervezet
vezetésének elvédrdsait, valamint a rendelkezésre 4ll6 bels6 ellendrzési kapacitst és
szakértelmet egyardnt tiikrz8 bizonyossdgot ad6 és tanicsadé munkékrol. A tandcsads
tevekenység jellegét ezt kovetden rogziteni kell a szervezet Belsd FEllenorzési
Alapszabalyaban.

Amennyiben a szervezet vezetdségének a belsd ellenfrzés tandcsadd tevékenységére
vonatkozé elvérdsa, illetve a rendelkezésre 4llé belsé ellendri kapacitds vagy szakértelem
valtozna, a valtozdsok a Bels6é Ellenorzési Alapszabalyban torténd atvezetésérol is
gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenység lehetséges kategériai a kdvetkezok:

Hivatalos tanacsad6i megbizésok: elére tervezettek, irdsbeli megallapodas sziikséges, akar a
belsé ellendrzés, akér kiils® szolgaltatd végzi a tandcsadé tevékenységet.

Informdlis tanicsad6i megbizdsok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allandd
bizottsdgokban, hatéridds projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés, valamint
rutinszeri informécidcsere.

Specidlis tandcsadéi megbizdsok: részvétel egy, a szervezetet érintd specidlis projekt
megvalositdsanak egyes szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadisa, szétvéldsa, mads
szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek 4talakitasa.



Stirgdsségi tanacsaddi megbizasok: részvétel egy katasztréfat vagy mds jelentds kéltségvetési
hatasu eseményt kovetd, a mikodések helyredllitisaval vagy fenntartdsaval foglalkoz6
munkacsoportban, melyet dtmeneti idészakra sz616 segitség nyajtasaval, specidlis és szokatlan
hatéridejli feladattal biztak meg.

A tanécsadé tevékenységre vonatkozod iranyelvek

A belsd ellen6roknek a tanécsad6 tevékenység elvallalasa és végzése sordn az aldbbiakra kell
tekintettel lenniiik:

A tanacsado tevékenység céljainak dsszhangban kell lenniiik a szervezeti célokkal.

A tandcsad6 tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

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

Amennyiben a tanicsadé tevékenység soran a fiiggetlenség, vagy a targyilagossag csorbuldsa
feltételezhetd, errél a koltségvetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

A belsé ellendr nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanécsad$ tevékenység végzése soran a belsé ellendr nem vallalhat 4t az adott folyamat
kialakitdsdval, iranyitisaval, dtalakitdsdval stb. kapcsolatos vezetdi felelosséget, feladatokat
(ide tartozik a szabdlyalkotdsban, szabslyzatok aktualizaldsban valé felelés részvétel is).

A tan4csadd tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezet6i felelésség cstkkentése.

A fent felsorolt kovetelményeket a belsé ellenérzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tandcsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belsd ellen6r a tandcsadd tevékenységet a Bels§ Ellenérzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkdzi Normdival 6sszhangban, a belst ellenérokre vonatkozé Etikai Kodexnek,
valamint a magyarorszagi allamhaztartési belsé ellendrzési standardoknak megfelelden végzi.

Fiiggetlenség és objektivitis értelmezése a tandcsadé tevékenység vonatkozdsiban

Mind a belsd ellenéroknek, mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az alabbiakat
a tanicsad6i megbizdsra torténd felkérés/elvallalas eldtt, illetve a tandcsad6i feladatok
végzése soran:

Amennyiben egy tanicsadoi feladat sorin az objektivitds sériilését feltételezhetjiik, azt
figyelembe kell venni a tandcsad6i feladatok elvallalisa elbtt, illetve a feladat végzésének
folyamatdban is.

Amennyiben az objektivitis sériilése ellenére a tanicsaddi feladat ellstdsat nem lehet
visszautasitani, a feladat elvégzése sordn kapott eredményének kommunikalisakor az
objektivitis sériilésének tényét figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tandcsadéi feladatrdl
sz016 jelentés, jegyzokdnyv vagy egyéb beszdmolé nem tartalmazhatja a ,,standardoknak
megfeleléen elvégezve™ kikotést).

Ha a belsS ellendrok nem ellenérzés jellegli feladat elvégzésre kapnak utasitdst, a belsé
ellendrzési vezetonek tajékoztatni kell a szervezet elsd sz4m vezetdjét arrdl, hogy ez a
tevékenység nem bizonyossagot ad6 tevékenység, és ennek kdvetkeztében ezekbé! ellendrzés-
jellegii kdvetkeztetéseket nem lehet levonni.

A belst ellendr objektivitdsa nem sériil, ha az ellendr a kiilénbdzé normdkra, kontrollokra,
egyéb, a folyamatok javitisit timogaté intézkedésekre még azok bevezetése eldtt tesz
javaslatot. Az ellendr objektivitdsa akkor sériilhet, ha az ellendr tervez meg, vezet be ilyen
rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait és miikédteti ezen rendszereket.

A kellé szakmai gondossag a tandcsadéi feladatok ellatasa soran
A bels6 ellenérnek a kovetkez6k ismeretében, kellé szakmai gondossaggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:



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

A szolgéltatast kérdk motivacidi, céljai.

A tanacsad6i feladat célkitlizéseinek megvalositisahoz sziikséges munka hatékére. A
tandcsadoi feladat elvégzeésehez sziikséges felkésziiltség és forrasok.

A tanédcsaddéi feladat ellatasanak hatdsa a szervezet vezetbje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.

A tanicsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellenérzési feladatokra és megbizasokra.
A tanécsadéi feladat végrehajtiasabol sza&rmazé potencialis elénydk a szervezetre nézve.

A tanicsadé tevekenység tervezése €s végrehajtésa

A Bkr. az alabbiakban rendelkezik a tanacsadd tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

Bkr. 31. § (1) A bels6 ellentrzési vezetd - Gsszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozd éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitist;

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsé ellenérzési vezetd a koltségvetési szerv vezetdjének
egyetértésével modosithatja.

Tandcsadd tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv vezetdje,
illetve a bels6 ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

37. § (1) A tanacsadé tevékenységre sz6l6 felkérésnek - amely torténhet szoban vagy irdsban -
tartalmaznia kell:

a) a tandcsadd tevékenység targyat €s céljat;

b) a beszdmolas formdjat és hatdridejét.

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

(3) Amennyiben a belsé ellendrzési tevékenységet teljes kortien kiilsd szolgaltat6 latja el,
akkor a tanicsadd tevékenységre szolé felkérést minden esetben irdsban kell rogziteni. A
belso ellendrzési standardoknak megfelel&en.



1. szimd melléklet — Hataskdr matrix
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23 | Az ellendrzési jelentés elkészitése. IV | Vv
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25 { Az intézkedési tervek megval6suldsdnak nyomon
I J A% K K
kovetése.
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tsszegylijtése és értékelése.
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iépést elvégeztek.




2. szdmii melléklet — Kockézatelemzési modellek

A belst ellen6rzés tervezését megalapozé kockazatelemzeés soran szervezeti folyamatokat
vetink ald atfogé elemzésnek és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockazati tényezdk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsbdleges célja, hogy az egyes folyamatokban rejlé kockézatokat,
vagyis a kedvezdtlen vagy nem kivant esemény bekOvetkezésének valdszinliségét
mérlegelje és  valsziniisitse. A folyamatokban rejld  kockézatok ugyanis
veszélyeztethetik a mikodési célkitlizések, vagy a teljesitmény kritériumok elérését,
éppen ezért a kockazatelemzés egyes modszerei a belsé ellendrzés teljes hatOkorét
érintben alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatdrozott cél (vagy célok) érdekében hoztak létre, illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgiljon. Ezek megvaldsitdsa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezbk is szerepet jatszanak, amelyek
bekdvetkezése és hatdsa bizonytalan. Bizonytalansiguk a szervezet miikddésének,
felépitésének Osszetettségébol, illetve a kdrnyezet (gazdasdgi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) dsszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockdzatkezelés szempontjébol a kockazat azt a lehet6séget jelenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolydsolja a szervezet azon képességét, hogy célkitiizéseit elérje.
Kockézatok egyarint eredhetnek annak eshetdségébdl, hogy a Ilehetdségeket nem
realizaljak, és annak lehetdségéb6l, hogy a hatrényos események bekdvetkeznek.

A kockdzat, mint pozitivum

A kockdzat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ, hanem pozitiv is lehet (felfoghaté a bekivetkezd események
vérhaté érték korili szordsaként is). Igy a kockdzat fogalmdt dgy is meghatdrozhatjuk,
hogy mindazon események isszessége, amelyek bekovetkezési lehetGsége hatdssal van egy
szervezel céljai elérésére.

A kockdzat hatdsa szerint két csoportba sorolhato:
= pnegativ kockdzat
= pozitiv kockdzat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a
negativ irdnyi eseményeket kockdzatnak, a pozitfv irdnyi behatdsokat lehetGségnek
definidlja.

Kockazati kategoridk
Egy teriilet tényleges vagy potencidlis kockazatanak értékeléséhez véleményt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagl tényezbinek meghatarozasa és mérlegelése alapjan,
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amelyek az elvégzett tevékenységekkel, a létezd kontrollrendszerekkel, miltbéli és
valoszinfisithetd jovobeli eseményekkel, a miik6dési kornyezettel stb. kapcsolatosak. A
pénziigyi és gazdasagi tényezOk ebben a folyamatban 4ltaldban nagyobb hangsillyal
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockazatot és a miiveletek nagysigrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategéridk egy lehetséges osztilyozasa a kivetkezo:

Pénziigyi és gazdasdgi bevétel volumene, kiaddsok, készpénz Osszege,
likviditas és forgd- illetve tbkeeszkozdk érteke, egyéb
befektetett erdforrisok értéke, a miivelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartdsi a vezetdség ¢és a munkatarsak személyes
tulajdonsagai és értékei; szerepek és helyzetek;
tisztesség, megbizhatdsdg, motivacié; a belsd
ellendrzéssel szemben  tanisitott  hozzaallis,
elszdmoltathatosag és kontroll.

Torténeti multbéli veszteségek, hibdk, szabalytalansagok,
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennéllo aggélyokat is magéban foglalja.

Miikédési miiveletek mérete, komplexitdsa, miiszaki jellege,
lathatdsdga, érzékenysége, stabilitdsa; valtozas
mértéke és  valdszintisége (a  miiveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlé
inherens kockazat; elhelyezkedés, delegilas

Kornyezeti kiils6 tényez6k: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.; a
kémyezet dinamizmusa;  kapcsolodasok — mas
rendszerekhez, mas miiveletektdl valé fligges (pl.
informatika); vezetbség, kdzvélemény aggélyai stb.

Belsd kontrollhoz kapcsolodo a problémak  megeldzésére, ¢szlelésére  és
korrigalasira, a  rendszerek  gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének elbsegitésére
tervezett  belsd kontrollok megléte és
eredményessége.

Kozvélemény a kdzvéleményre gyakorolt hatés -

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe keil venni arra vonatkozéan, hogy mely
terilleteket kell nagy kockazatunak tekinteni.

Kockazatelemzés

A kockédzat értékelése alapvetSen a fent emlitett, kilonféle tényezOk kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre all6 informéciokra
tdmaszkodd megitélést eredményez.
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1. szamu kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célja megallapitani az egyes rendszerek kockdzatdnak mértékeét,
feladata pedig meghatdrozni az ellendrzések gyakorisigdt. A magas kockéazatd
rendszereket gyakrabban (példdul évente) kell ellendrizni. Az ellendrzések tekintetében
magas prioritisi rendszerek beazonositdsdhoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mads lehetséges tényezOk hatdsat is értékelni kell (pl. a
vezetdség kérései sth.). Az egyes rendszerek kockdzatelemzését a kockazati tényezok, és
azok stlya alapjan kell elvégezni. Ebben a modellben 12 olyan tényezd kerillt
meghatirozasra, amely hatdssal van a rendszer miikddésére. Minden egyes tényezdre
vonatkozoan értékelést kell végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockéazati tényezok
rendszerekre gyakorolt hatasat (salykent kifejezve).

1. Belsd kontrollok értékelése

1) Megfelel6 ¢s eredményes

2) Kozepes, néhéany hidnyossaggal, nem megfeleléen megvalositott
3) Gyenge

Sily: 5

2. Vdltozds / Atszervezés

1) Stabil rendszer, kis véltozasok

2) Kis vaitozasok, de nem rendszeresek vagy jelentbsek

3) A munkatérsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozasok
Sily: 4

3. A rendszer komplexitdsa
1) Nem komplex

2) Kézepesen komplex

3) Nagyon komplex

Sily: 4

4. Kdlcsonhatds mds rendszerekkel

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértékii

3) Nagymértéki, a rendszer kdzvetlen kapcsolatban 41l mas, fontos rendszerekkel
Sily: 3

5. Bevétel/Koltségszint
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Siily: 6

6. Kiilsd szervezetek, illetve partnerek dltal gyakorolt befolyds
1) Alacsony

2} Kozepes

3) Magas

Sily: 2



7. Eldzd ellendrzés dta eltelt idd
1) 1 évnél kevesebb

2) 12 év

3) 24 ¢év

4) 4-5 év

5) 5 évnél tobb

Sily: 2

8. Vezetdség aggilyai a rendszer miikddését illetden
1) Alacsony szintli

2) Kozepes szintil

3) Magas szintii

Sily: 3

9. Pénziigyi szabdlytalansdgok valdszinlisége
1) Kicsi

2) Kozepes

3) Nagy

Saly: 4

10. Szabdlyozottsdg és szabdlyossdg
1) Kicsi

2} Kozepes

3) Jelentts

Sily: 3

11, Munkatdrsak tapasztalata és képzetisége

1) Nagyon tapasztalt és képzett

2) Kdzepesen tapasztalat és képzett

3) Kevés vagy semmilyen tapasztalat és képzettség hianya
Sily: 5

12. Erédforrdsok rendelkezésre dlldsa
1) Alacsony

2) Kbzepes

3) Magas

Sily: 4

Kockdzati tényezdk és alkalmazott salyozds

Kockazati | Alkalma Pontha-

Sz. Kockézati tényezd tényez6 -zott
; . tar
terjedelme Sily

1. | Belsé kontrollok értékelése 1-3 5 5-15

2. | Valtozas / atszervezés 1-3 4 4-12




3. | A rendszer komplexitasa 1-3 4 4-12

4, | K&lcstnhatds més rendszerekkel 1-3 3 3-9

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

6. | Kiilsé szervezetek/partnerek altal 1-3 2 2-6
gyakorolt befolyéds

7. | Legutébbi ellendrzés ota eltelt ido 1-5 2 2-10

8. | Vezetdség aggélyai 1-3 3 3-9

9. | Pénziigyi szabalytalansagok 1-3 4 4-12
valoszinlisége

10. | Szabélyozottsag és szabdlyossig 1-3 3 3-9

11. | Munkatarsak képzettsége és 1-3 5 5-15
tapasztalata

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

MINIMALIS PONTSZAM: 45 MAXIMALIS PONTSZAM:
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A belsd ellenbroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapjan értékelniiik kell az
egyes kockazati tényez6k adott rendszerre gyakorolt hatasat. A kockazati tényezdk és
stlyaik kiszamitdsanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszeriisitésére
szoftver is alkalmazhaté (pl. Microsoft Excel). A belsd ellentrzési vezet6nek ellendriznie
¢és értékelnie kell az eredményeket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetdit, akik a vonatkozd rendszerekért / folyamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Az alibbiakban bemutatunk egy lehetséges példat a bels ellenSrzés vezetbje altal
alkalmazott gyakorisigra:

Magas prioritas® rendszerek

évente ellenbrizendd

Kozepes priorit4su rendszerek

kétévente ellen6rizendd

Alacsony prioritasu rendszerek

négyévente ellenbrizendd




A kockazatelemzés eredménye informaciGval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4llo eréforrdsokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatdrozza azokat a rendszereket, amelyekre vonatkozdan a
kivetkezd négyéves iddszakon beliil ellendrzéseket kell végrehajtani, amennyiben az
erbforrasokat allokaltik. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal ¢sszhangban kell feliilvizsgalni.

3. szami melléklet - Kockazatok

Az aldbbiakban bemutatjuk a belsd ellendrzés kockazatelemzése soran hasznalt
leggyakoribb kockazati kategdridkat, valamint az egyes csoportokra jellemzd
kockazatokat, a teljesség igénye nélkiil.

A bels6 ellen6rzési terveket megalapozé kockdzatelemzés sordn, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossdgi lépés az egyes folyamatokhoz kockizatok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy koltségvetési szerv esetében — a teljesség igénye nélkiil — jellemzéen az aldbbi
Jofolyamatokrdl beszélhetiink:

Szakmai feladatelldtds

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozds

Jogi feladatok

Minéségmenedzsment

Koordindcios folyamatok

Kommunikdcids folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)

Kiilsé szervezetekkel val6 egyiittmifkodés

Tervezes, koltségvetés készités

Irdnyitds, belsé kontroll (ide értve a kontrolling és a monitoring tevékenységeket

is) és belsd ellendrzés

= Huwmdnerdforrds-gazddalkodds (munkaerdkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

*  Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds,  vagyonhasznositds,

kizbeszerzés, elbirdnyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki

dllomdnyok kezelés, szdmlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)

Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszamolds, adatszolgdltatds, stb.)

Uzemeltetés

Fenntartds, karbantartds

Iratkezelés és irattdrozds

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds

Informatikai tdmogatd folyamatok



Az egyes koltségvetési szervek tevékenységével, folyamataival Gsszefliggésben
jellemzden az alabbi kockézati kategéridk és kockizatok alakithatk ki:

Kockéizati

_— Kockazatok
kategoridk
Szakmai * A szakmai feladatellatast szabalyozo6 belsé szabalyzatok, utasitasok
feladatellatissal nincsenek &sszhangban a stratégiai €s a rovid tavi tervekkel
kapcsolatos » A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 belsé szabalyzatokat, utasitdsokat
kockdzatok nem tartjak be
= A szakmai feladatellatisra vonatkozd jogszabalyi kovetelményeket nem
tartjak be
Szabilyozisbdél és » Epgyes folyamatok nem keriilnek pontos szabilyozasra a belsd
annak valtozasabol eljarasrendekben
eredd kockazatok * A jogi szabalyozasi, politikai-gazdaségi stb. kérnyezeti valtozasokat nem

kévetik a belso szabalyozésok

Az 1j feladatokhoz, kdrnyezeti valtozasokhoz kapcsolédd belsd
szabalyzatok egyiltalin nem késziilnek el, csak hidnyosan késziilnek el,
vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves mitkadési, illetve kdltségvetési tervek osszeéllitdsdhoz
nem éllnak rendelkezésre a tervezést befolyasold jogi és egyéb szabélyok
Az elére nem tervezhetd jogi vagy belsé szabalyozasi viltozasok elére
nem tervezhetd hatasokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok tul
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolé jogi vagy bels6
szabalyozasi kornyezet til gyakran valtozik, folyamatos bizonytalansagot
eredményezve ezzel

Kitlfoldi partnerek eltérd szabilyozisa, nem megfelelé harmonizacié
Szabalyozas és gyakorlat kiilénbozik

Eltérd jogszabily-értelmezés és/vagy alkalmazis az egyes intézményeknél
Feladatok id6beli iitemezése és 6sszehangolasa nem megfeleld

Feladatok idébeli iitemezése és dsszehangolisa nem megfeleld

Lasst a szabilyozas valtozasardl sz616 informacié atiiltetése a gyakorlatba
Szakmai szervezetek véleménye nem €rvényesiil jogszabalyok véltoztatasa
soran

Szervezet nem iddben értesiil a vonatkoz6 szakmai jogszabalyok teljes
kérérdl / azok valtozasardl

= Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfelelé / pontatlan
= Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik




A koordindcids és
kommunikacios
rendszerekben rejlé
kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordindcié és kommunikdcié nem
biztositott

A bels6é kommunikacios folyamatok nem megfeleléen mitkddnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egymdssal, nem miikddik a felilrél
lefelé, illetve az alulrdl felfelé torténd kommunikécid

A munkatarsak nincsenek tisztaban a kifelé t6rténd kommunikalas
szabdlyaival

Negativ sajtévisszhang vagy a pozitiv kommunikacid lehetdseége nincs
megfelelden kezelve

PR, tajékoztatasra vonatkozd jogszabdlyokat, szervezeti arculati elemeket
nem ismerik vagy hasznéljak eldirasszertien

Kiils szervezetekkel
valé

A tervezéshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok ellitasihoz
sziikséges adatokat, informdacidkat a partnerek nem bocsatjdk idében

egyiittmiikddésben rendelkezésre
rejlé kockdzatok " A partner szervezetektdl érkezd adatszolgdltatas hidnyos, nem megbizhato,
nem megalapozott
» A partner szervezetekkel folytatott kommunikacié nem megfeleld
Szervezetek/partner | ® A partner szervezetek eldre nem lathaté véltozasai negativan befolyasoljak
ek viltoz:isibaol a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat
eredé kockazatok = A partner szervezetek valtozasairdl nem értesiil id8ben a szervezet, ami
negativ kévetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ feladatok
ellatasdra
Fervezéshol, » A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
pénziigyi és egyéb nincsenek dsszhangban a jogi szabélyozasi eléirdsokkal, a tulajdonosi
erdforrisok clvarasokkal, a célkitiizésekkel
rendelkezésre = A stratégiai és rovidtavi feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek nem
dlldsabol eredd térnek ki a terv végrehajtiséhoz sziikséges er6forrdsokra
kockazatok ® A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek nem

szamolnak a tervek végrehajtasit akadalyozé kockazatokkal, a
koéltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrdsok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A koltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elore nem lathat6
peénziigyi krizisek bekdvetkezésének lehetbségét nem veszik figyelembe a
tervezes soran

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kockazatai, az inflacios varakozasok
nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

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

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron all rendelkezésre a forras
Forrasok nem allnak rendelkezésre a kifizetés iddpontjaban

A likviditasi elorejelzés nem megfelel6 (késik, pontatlan)

A betervezett kiitelezettségvillalas nem valésul meg




| Az irdnyitdsi, a belsé
kontrollrendszerben

€s a belsd
ellendrzésben rejli
| kockazatok

A szervezet vezetdi nincsenek tisztiban a stratégiai és riivid tavi célokkal
A szervezet vezetdi nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartist munkéjuk soran

A tervezést, milkodést, beszamoldst, stb. befolydsold tulajdonosi déntések
nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szamara nem ismertek

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

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellendriztek

Egyes folyamatokra vonatkozdan a korabbi ellendrzések sulyos hibdkat
tartak fel

A projektek elorehaladésat gatlo tényezokrol az informdacié késve vagy
nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagyo iigyek nagy szdma/komplexitisa miatt nehéz a nyomon
kovetés

Jelentéstételi hataridok elmulasztasa

Killsé szolgaltaté 4ltali ellendrzés megszervezése, leszerzddés audit céggel
késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keritlnek 6sszeallitasra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kotelezettség hataridejét nem tartjak be
EMIR adatok jévahagyédsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak korében

Biztositékok meglétének ellenérzése nem kellden alapos / elmarad

A helyszini ellenérzésen feltért problémak nyomon kovetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul k&t le kapacitdsokat

Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa elmarad
Dokumentum alapt és helyszini ellendrzések lebonyolitdsa nem kell6en
részletes / alapos

A helyszini ellendrzések koordinalisa az ellendrzést végzok kozott nem
megfeleld

Soron kiviifi helyszini ellendrzés veszélyezteti az ellendrzési terv betartasat
Helyszini ellendrzések kockdzatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem tarja fel az igazi problémakat

A helyszini ellenérzésen feltart problémék nyomonkévetése /
visszacsatoldsa nem megfelelé

Nem vagy nem megfeleléen ellendrzik a kozbeszerzési kotelezettséget
Az ellen6rzésen feltart problémak nyomon kovetése nem megfeleld
Szabélytalansagkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabélytalansagkezelés nem megfeleld

Szabalytalansagok nyilvantartdsa nem teljeskorii, szabdlytalansagok
felvitele késedelmes

Szabalytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabalytalansagokat nem idében tarjak fel, az eljaras elhiizédik

Csak EU-s / hazai ellendrzd szervek tarjak fel a szabalytalansigot




" Val6s szabélytalansagi gyani eljaras nélkiil zarul

A szabélytalansig tényének megallapitisa és annak kezelése,
szankcion4ldsa nem egységes

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzddik

Minéségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és idébeli nehézségeket
okoznak a végrehajtis soran

Mérndk munkaja nem megfeleld szinvonald

Formalis kontrollok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhiz6dik, a hidnyzé engedélyeket nem szerzik be vagy hosszd
id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtdsahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
iddben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtillépéshez
vezetnek

Kozbeszerzési ajanlati dokumentacié nem megfelelsd mindségl
Kozbeszerzési eljaras elhuzédik

Megtimadjak a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kizbeszerzésben

Kozbeszerzésre  vonatkoz6  minSségbiztositisi  és szabélyossagi
Javasiatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzddéseket nem tartjak be

Vallalkoz6i szerzédések nem megfelelek

Huméanerdforris-
gazdilkoddsban
rejlé kockazatok

= A vezetdk szakmai és etikai megitéiése nem megfeleld

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

A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfelels végzettséggel
és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatérsak betanitéséra nincs megfelel6 kapacits, idé

A munkatérsak elkotelezettsége, lojalitasa, munkabirdsa, motivaltsiga nem
megfeleld

A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikai szabalyokkal
A munkatérsak feladat- és feleldsségi kore nem kellden
részletes/meghatirozott, nem megfeleléen ethatérolt, nem megfelelden
kommunikait

A munkatérsak, illetve a vezet6k-beosztottak kozotti kommunikdcié nem
megfeleld

A munkaer6-felvételnek nem megfelelt a gyakorlata, ezaltal nem
biztositott a min6ségi munkaerd, megfeleld iddben torténd rendelkezésre
alldsa

A szervezet motivacios és bérpolitikdi nem készitltek el, hianyosak, nem
megfeleldek, nem illeszkednek az aktuélis szervezeti célokhoz

A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy clavult, esetleg
»diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos szervezeti egységek /
munkavéllalok részesiilnek képzésben)

A szervezet nem rendelkezik teljesitménymenedzsment rendszerrel vagy a
kialakitott rendszer nincs &sszhangban a stratégiai és rovid tavi




célkitiizésekkel
kapacités, id&
Magas fluktuicié

- Uj munkatarsak felvétele korlatozott

Munkatérsaknak nincs megfelelé kapacitasuk a feladatok végrehajtisara
Szervezeti bizonytalansdg (pl. varhato atalakulés, megszlinés, miikodési
tamogatés hidnya, stb.)

Szakértok (kiilsok értékelok, kitlsd tanicsadok) kézbeszereztetése
elhuzodé folyamat

A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai eréforrasok nem 4llnak
megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kovetelmények teljesitése nehézségekbe titkszik

A megbizhaté * Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a kiadasokra
gazdalkoddst és a gyakorolt hatdsat nem megfeleléen mérik fel
pénzkezelést » Nem megfeleld a szervezet likviditismenedzsmentje
befolydsol6 " A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfeleld a kozbeszerzési
kockazatok rendszer
" A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi €s bels6 szabalyozasi elbirdsok betartisa
nem biztositott
= A pénzkezeléssel kapcsolatos biztonsagi eldirdsokat nem tartjak be
* Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok végrehajtasa soran
nem torekednek a koltségek minimalizalasara
" A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve teljesitményértékelési
rendszerrel
= A szervezeti célok ¢s az elért eredmények értékelése rendszeres
id6kdzdnként nem torténik meg
Szamviteli = A szervezet nem rendelkezik megfeleld szamviteli nyilvéntartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos * A szervezet beszdmolasi rendszere nem megbizhato
kockizatok " A szervezet nem tesz id6ben cleget a beszamolasi kitelezettségeknek
= A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a kényvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabalyozasi elbirdsok valtozasait
® A kdnyvvezetés informatikai timogatottsaga nem megoldott
Miikddésbél, = A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és elBirasokkal
iizemeltetésbol ered6 | = A szervezet nem rendelkezik beruhazasi, fejlesztési tervekkel, illetve a
kockazatok tervek nem aktualiziltak, azok felillvizsgélata nem biztositott

A szervezeti vagyon, eszkdzok megfelel mitkddtetése és llagmeg6vasa
nem biztositott

Az tizemeltetési feladatoknak nincs felelose a szervezeten beliil

A szervezeti vagyon, eszk6zok megovésat szolgalé biztonsagi elSirasok
nem keriilnek betartdsra

Az iratkezeléssel,
irattirazdssal
kapesolatos
kockdzatok

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és irattarozési
rendszerrel

Az irattarozas fizikai, biztonsagi kévetelményei nem megoldottak

A nyilvantartisi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek, vagy a
hozzaféresi korlatok nem mitkédnek




Informatikai
rendszerekkel,
valamint
adatkezeléssel és
adatvédelemmel
kapcsolatos
kockazatok

A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel

A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és katasztrofa tervvel
A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok tdmogatéaséra a sziikséges
idépontban nem all rendelkezésre informatikai alkalmazas

A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak

A szervezet hardver ellatottsdga nem megfeleld

Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a biztonsagossag
kovetelményének

Az archivélési rendszerek egyéltalan nem vagy nem megfelelSen
miikddnek

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

A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és belsd
szabélyozasi eléirdsoknak




4. szami melléklet — Kockazatok az eurépai unios timogatisok
intézményrendszerében lefolytatott kockazatelemzésekhez

Az alabbiakban bemutatjuk az eurdpai unids tdmogatisok intézményrendszere belsd
ellendrzésének kockdzatelemzése soran haszndlt leggyakoribb kockazati kategéridkat,
valamint az egyes csoportokra jellemzé kockazatokat.

A belsé ellendrzési terveket megalapozo kockézatelemzés soran, a f6- és alfolyamatok
felmérése mellett*, kulcsfontossigi lépés az egyes folyamatokhoz kockazatiok
rendelése, majd ezen kockazatok értékelése.

*Egy, az unids tdmogaltdsok intézményrendszerében mikodG szervezet esetében — a
teljesség igénye nélkiil — jellemzden az aldbbi fifolyamatokrél beszélhetiink:

Szakmai feladatelldtds

Pdlydztatas (pdlydzati kifrds, értékelés, tdjékoztatds)

Szerzddéskoiés, szerzddések médositdsa

Kifizetés eldtti ellendrzés

Helyszini ellendrzés

Koveteléskezelés

Projekt- és programzdrdsi feladatok

Ugyfélszolgdlati tevékenységek, panaszkezelés

Szabdlyozds

Jogi feladatok

Mindségmenedzsment

Koordindcios folyamatok

Kommunikdcios folyamatok (beleértve a marketing és a PR tevékenységeket is)
KiilsG szervezetekkel valé egyiittmiikidés

Tervezés, koliségvetés készités

Irdnyitds, belsd kontroll (ide értve a kontrolling, a monitoring és a belsd
ellengrzési tevékenységeket is)

Humdnerdforrds-gazddlkodds (munkaerSkapacitds-tervezés, felvétel, bérpolitika,
képzés, motivdcid, teljesitménymenedzsment, stb.)

Gazddlkoddsi-pénzkezelési  folyamatok  (beruhdzds,  vagyonhasznositds,
kozbeszerzés, elGirdnyzat felhaszndlds, modositds, készpénzkezelés, banki
dllomdnyok kezelés, szamlavezetés, finanszirozds, pénzforgalom, hitelek, stb.)
Pénziigyi irdnyitds és kontroll folyamatok (finanszirozds, forrdslehivds, tdmogatds
kifizelés, kdzdsségi hozzdjdrulds rendezés, koltségigazolds, hitelesités, elszémolds
az Eurdpai Bizottsdggal, kizbeszerzések ellendrzése, szabdlytalansdgok kezelése,
monitoring)

Szamviteli folyamatok (konyvvezetés és beszdmolds, adatszolgaltatds, stb.)
Uzemeltetés

Fenntartds, karbantartds

Iratkezelés és irattdrozds

Adatkezelés, adatvédelem, adatszolgdltatds



Informatikai tamogaté folyamatok
Rendszerellenbrzések (Ellendrzési Hatosdg)

Projektek mintavételes ellendrzése (Ellenbrzési Hat6sdg)
Zdronyilatkozatok kidllitdsa (Ellendrzési Hatésdg)
Beszdmoldsi folyamatok az Eurépai Bizottsdg felé

EMIR rendszer fejlesztése-iizemeltetése

Az egyes tevékenységekkel, folyamatokkal &sszefiiggésben jellemzden az alibbi
kockizati kategéridk és kockdzatok alakithaték ki:

Kockazati
kategéridk Kockizatok
Szakmai " A szakmai feladatellatdst szabalyozé belsd szabalyzatok, utasitasok
feladatelldtissal nincsenek 8sszhangban a stratégiai és a révid tava tervekkel
kapcsolatos * A szakmai feladatell4tdsra vonatkozo belsé szabalyzatokat,
kockdzatok utasitdsokat nem tartjak be
" A szakmai feladatellatasra vonatkoz6 jogszabalyi kovetelményeket
nem tartjak be
» Az SLA szerzédések elbirdsainak be nem tartisa
Palyaztatassal = Kiiradsok el6készitése ethuzdodik
kapcsolatos * Palyazati kiirds hidnyosan jelenik meg
kockézatok = Pélyazati kiirds és itmutato tal részletesen hatirozza meg a

kavetelményeket (tulszabalyozottsag)

Palyazati kiirds és itmutaté hibakkal, hidnyossagokkal jelenik meg
Palyazati kiirds nem éri el a célcsoportot

A palyézati kiirds tobbszori modositasara van szitkség
Kit61td-program nem késziil el id6ben, nem miikodik megfelelden
A palyazati kiirds, Gtmutatd, kitdltd-program t6bbszori médositasira
van sziikség

Horizontélis szempontok nem kell6en / aranytalanul nagy sallyal
érvényesiilnek az értékelési folyamatban

A palyazati kiiras, Gtmutaté médositasainak eredményeképpen eltéré
adattartalmq pélyazatok érkeznek be

Pélyazati adatlap adattartalma nem elégséges az egyértelmii
dontéshez

Nem kapcsolodik a meghirdetett palyazat a programszintd, ill.
akcidtervben meghirdetett célokhoz

Kiilonbdz6 értékeldk értékelése jelentdsen eltér

Projektcsatornaban megjelent projektstletek minésége korrekeiét
kdvetden is gyenge

Egymésra épiild kiemelt projektek kitlonall6 projektekként jelennek
meg

Egymasra épiil6 kiemelt projektek kozotti koordindcié nem
megfelelé (OP-n beliil és OP-k kozott)

A projektdtletek kivalasztasa elhtizodik -

Viltozds a kedvezményezett személyében az elékészités soran




Projekt-dokumenticid elékészitése elhnizédik
Projekt-dokumentécié tartalmi/formai hibakkal, hiinyossagokkal
késziil el

Projekt-dokumentécié tobbszori modositaséra van sziikség
Projekt-dokumentacié nem illeszkedik a programcélokhoz
Ertékelési szempontok k6zott az objektiv és szubjektiv elemek
aranya nem megfeleld

A palyézatok kivalasztisa az el6irt hatariddhoz képest késik

Uj értékelé bevonasa elhiizédé folyamat

Agazati értékeldk kivalasztasa elhiizodik

Tisztaz6 kérdések kikiildése miatt elhuzédik a dontéshozatal
egyértelmil / nem teljeskori

Hiénypétlasi felhivas nem egyértelmii / nem teljeskdrii
Hianypo6tlas és tisztdzo kérdés nem megfelelden kiiloniil el
Elbzetes helyszini szemlén észlelt eltérések szama nagy
Aktualitdsat veszti a projekt, mire a tamogatasi dontés megsziiletik
Folyamatban 1évé kivitelezések keriilnek utélag befogad4sra
projektként

Pélyazo6i panaszok kezelése elhiizodik

A Biral$ Bizottsagra készitett el6terjesztés / BB-iilés emlékeztetdje /
BB dontési adatlapja hibés

Birdl6 Bizottsag miikddése formalis

Egyszertsitett Birdlé Bizottsag hatarozatképessége bizonytalan
Tartalmilag / formailag megfelel6 palyizatok elutasitasra keriilnek
Tartalmilag / formailag hibas palyazatok nyernek

Pénziigyileg tiltervezett palydzatok nyernek

Nyertes palyazokkal kapcsolatos adatok kozzététele nem megfelels
A célcsoport nem kellden tajékozott a palyazati kiiras, utmutaté
mdédositasairol

Célcsoport nem kellben tdjékozott a palydzatok céljarol, tartalmérs!
Palyaz6i tajékoztaté felitlet miikddése nem megfelels

Kistérségi Koordindcids Halozat milkodése nem megfeleld

A pélyazoi kor nem kellden tajékozott a palyazati kiiras
moédositasairél

Palyazoi kor nem kell6en tajékozott a palyazatok céljardl, tartalmarél
Az tigyfélszolgalat nem pontos informéciékat nyuajt

Térsadalmi egyeztetés, partnerséggel kapcsolatos eléirdsok betartasa
csak formaélis




Szerzodéskitésbdl,
szerzddések
modositasabol
eredo kockdzatok

Szerz6dés el6készitési folyamata lassii Egyeztetések elhizédnak a
nemzetkdzi kapesolatok miatt

Projekt tartaima megviltozik a szerzddéskotés idejére

A szerzbdeéskotés ellehetetleniil

Szerz6déskotéshez sziikséges dokumentumokat a kedvezményezett
nem tudja biztositani

Hatdsagoktdl bekért, az aldirashoz sziikséges dokumentumok
késedelme/hidnya

Kedvezményezettek szerzédéskotés elétt visszalépnek / nem
elérhet6k

Hibas tartalommal/hianyosan keriil megkotésre a szerzodés
Szerz6désmodositasok szdma nagy

Szerzodésmoédositas elhizodik (hidnypétlas, aldiras, szitkséges
dokumentumok késedelme)

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
Egységes szerzOdésminta nem kezeli a palyézati specifikumokat
Projekt tartalma megviéltozik a szerz6déskotés idejére
Szerz6désminta elfogadésa elhtizodik

Feliilvizsgélati/jogorvoslati kérelem alapjan keriil sor a
szerzodéskdtésre

Kedvezményezettek szerz0déskotés el6tt visszalépnek / nem
elérhetdk

ProjektmegvalGsitas elkezdSdik mire a szerz6dés megkétésre keriil
Miiszaki tartalom médositisanak folyamata lassi, egyedi dontést
igényel

Projektgazda személyében bekovetkezett véltozas
szerzdésmodositast tesz sziikségessé, lassitja a folyamatot
Szerz6désmoddosités elhuzodik a KSz miatt (pl. kérelem
késedelmesen keriil tovabbitisra)

Szerz6désmddositds elhuzodik az IH miatt (pl. nehezen eldonthetd
jogi probléma)

Szabélyozisbél és
annak valtozasibol
eredd kockazatok

Egyes folyamatok nem kerillnek pontos szabdlyozasra a belsé
eljarasrendekben

A jogi szabalyozasi, politikai-gazdasagi stb. komyezeti valtozasokat
nem kdvetik a belsd szabalyozasok

Az 1j feladatokhoz, kérnyezeti véltozasokhoz kapesolods belss
szabélyzatok, kézikonyvek egyaltaldn nem késziilnek el, csak
hidnyosan késziilnek el, vagy nem idében késziilnek el

A stratégiai és éves milikodési, illetve koltségvetési tervek
Gsszeallitisihoz nem allnak rendelkezésre a tervezést befolydsold
Jjogi €s egyéb szabalyok

Az elbre nem tervezhetd jogi vagy belsd szabalyozdsi valtozasok
elére nem tervezhetd hatdsokkal jarnak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befolyasolo szabalyok til
bonyolultak

A szakmai és adminisztrativ feladatokat befoly4sols jogi vagy belsé




szabélyozasi kdrnyezet tul gyakran véltozik, folyamatos
bizonytalansagot eredményezve ezzel

Kilfoldi partnerek eltéré szabalyozasa, nem megfelel$ harmonizécié
Szabdlyozas és gyakoriat kiilonbozik

Eltéré jogszabily-értelmezés és/vagy alkalmazas az egyes
intézményeknél

Feladatok id&beli iitemezése és dsszehangoldsa nem megfelels

* A Tamogatasi Szerz6dés nem tiikrozi a projekt aktualis helyzetét

Kedvezményezettek nem jelenitik meg sajat eljarasrendjeikben a
projektekre vonatkozé szabélyokat és eljarasokat

Az elszamolhato koltségekre vonatkozo szabalyoz4s nem teljeskorii
vagy késve jelenik meg

Feladatok idébeli iitemezése és §sszehangoldsa nem megfelels
Lasst a szabalyozés valtozasarol szolo informdacio atitltetése a
gvakorlatba

Szakmai szervezetek véleménye nem érvényesill jogszabélyok
valtoztatasa sorin

Szervezet nem idSben értesiil a vonatkozé szakmai jogszabalyok
teljes kiirérél / azok valtozasardl

Szakpolitikai stratégia kidolgozottsaga nem megfeleld / pontatlan

= Szakpolitikai stratégia gyakran valtozik

Kdzponti horizontalis (fenntarthatosagi és esélyegyenléségi)
utmutaté nem egyértelmii / irredlis kdveteiményeket timaszt
Az egyes végrehajtasi szintek nem egységesen értelmezik a
jogszabalyi és egyéb szabalyozési el6irdsokat

A sziikséges szabalyozdsok nem jelennek meg idSben

A koordinicids és
kommunikdciés
rendszerekben
rejlé kockazatok

Az egyes szervezeti egységek kozotti koordinacié és kommunikicié
nem biztositott

" A belsé kommunikéciés folyamatok nem megfelelden miikédnek

A munkatarsak nem kommunikalnak egyméssal, nem miikédik a
feliilrol lefelé, illetve az alulrél felfelé torténd kommunikicid

A munkatéirsak nincsenek tisztdban a kifelé térténé kommunikalas
szabalyaival

A 100%-os abszorpcios cél nem teljesiilése esetére nincs megfeleld
kommunikéciés stratégia

A fenntartési idoszakban nem tesznek eleget a tajékoztatasi
kotelezettségnek a kedvezményezettek

Negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv kommunikacié lehetosége
nincs megfelelden kezelve

PR, tdjékoztatisra vonatkozé jogszabélyokat, arculati elemeket nem
ismerik vagy hasznaljak el6irasszeriien

Nem all az TH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informéacio a
kifizetések allapotardl

Nem all az IH-k, KSz-ek rendelkezésre kellé informacié az
abszorpci6 novelésének lehetéségeirdl

Nem tesznck cleget a tdjékoztatasi kotelezettségnek a




kedvezményezettek

Tajékoztatasra vonatkozo kitelezettségeket a kedvezményezettek
nem megfeleléen alkalmazzak vagy nem tartjak be (EU emléktabla,
log6, honlap stb.)

Forrasfelhasznalés hasznosuldsanak kommunikaci6ja nem megfelels
Zarassal kapesolatos negativ sajtovisszhang vagy a pozitiv
kommunikicio lehetdsége nincs megfelelden kezelve

Kiilso
szervezetekkel valo
egyiittmiikddésben
rejlé kockazatok

A tervezeshez, illetve a szakmai és adminisztrativ feladatok
ellatasihoz szitkséges adatokat, informécidkat a partnerek nem
bocsatjak idében rendelkezésre

A partner szervezetektdl érkez adatszolgaltatas hidnyos, nem
megbizhat6, nem megalapozott

A partner szervezetekkel folytatott kommunikécié nem megfelels
Az egyes végrehajtasi szintek nem szolgéltatnak egymasnak kells
iddben sziikséges informacitkat

Az als6bb szintek nem szolgaltatnak idében a fels6bb szinteknek a
dontés-clokészitéshez sziikséges informaciot

Szervezetek/
partnerek
viltoz4sibol eredd
kockazatok

A partner szervezetek el6re nem lithaté valtozasai negativan
befolyasoljék a szakmai vagy adminisztrativ feladatok ellatasat

A partner szervezetek véltozdsair6l nem értesiil iddben a szervezet,
ami negativ kdvetkezményekkel jar a szakmai vagy adminisztrativ
feladatok ellatisdra

Tervezésbol,
pénziigyi és egyéb
eroforrisok
rendelkezésre
Allasabol eredd
kockizatok

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nincsenek 6sszhangban a jogi szabalyozasi elbirdsokkal, a
tulajdonosi elvarasokkal, a célkitiizésekkel

A stratégiai és rovidtava feladattervek, illetve a kéltségvetési tervek
nem térnek Ki a terv végrehajtdsahoz sziikséges erdforrasokra

A stratégiai és rovidtavia feladattervek, illetve a koltségvetési tervek
nem szamolnak a tervek végrehajtasat akadalyoz6 kockazatokkal, a
koltségvetési terv nem tartalmaz tartalékokat

A feladatok, eréforrasok és kapacitasok valtozasat a tervezésnél nem
veszik figyelembe

A kéltségvetési forrasok esetleges csokkenését, az elére nem lathatd
penziigyi krizisek bektvetkezésének lehetségét nem veszik
figyelembe a tervezés sorin

Az arfolyamvaltozasok lehetséges kock4zatai, az inflacios
vérakozasok nem keriilnek figyelembevételre a tervezés soran

A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasanak eréforras
szitkséglete (pénziigyi, fizikai, egyéb) nem biztositott, vagy nem a
megfelelé mennyiségben és mindségben biztositott

Az Akcidtervben foglalt szimok (kotelezettségvallalds, kifizetés,
forrasallok4ci6) nem redlisak (tGl-/alultervezés)

Az Akcidtervben foglalt szimok nincsenek sszhangban a
koltségvetési torvényben szerepld szamokkal

Tervezés soran az input adatok megfeleld tervezése nem lehetséges
Konstrukeiok kézotti atcsoportositdsok kezelése nem megfelels, nem




torténik meg idében

* A betervezett ktelezettségvallalas nem valosul meg

N+2 / N+3 szabdly teljesitése mar a tervezés soran nehézségekbe
iitkdzik

Derogéciés kotelezettségek iddben torténd teljesitéséhez nem 4ll
rendelkezésre kelld forrds

A likviditasi elorejelzés nem megfeleld (késik, pontatlan)

Hazai forrds nem all rendelkezésre a kifizetés idopontjaban

EU étutalas-igénylés folyamata ethizodik

Napi kifizetésekhez nem a megfeleld soron 4ll rendelkezésre a forris
A programozasi idGszak végére a feladatellatishoz szitkséges TA-
forrds nem lesz elegend® / maradvany keletkezik

SLA szerz8dés nem megfeleld (tartalmi hidnyossagok)

Az SLA-megéllapodas nem hatékonyan szolgélja az OP céljainak
megvalositasat

KSZ teljesitménykategoridk nem megfelelden fedik a
teljesitményeket, nem megfelelden bearazottak

A KSZ teljesitményének mérése nem megfeleld az EMIR -statisztika
megbizhatdsaga miatt

A KS§Z finanszirozésa nem térténik meg idében

Az irdnyitdsi, a
belsé
kontrollrendszerbe
n és a belsd
ellenérzésben rejlé
kockidzatok
(pénziigyi iranyitis
¢és kontroll
folyamatok)

A szervezet vezetdi nincsenek tisztaban a stratégiai és rovid tavi
célokkal

A szervezet vezet6i nem motivaltak

A szervezet vezetdi nem mutatnak etikus magatartist munkajuk
soran

A tervezést, miikddést, beszamoldst, stb. befolyisolo tulajdonosi
dintések nem sziilettek meg, vagy a szervezet tagjai szaiméra nem
ismertek

A bels6 kontrollrendszer egyes elemei (pl. kontrolltevékenység,
monitoring, stb.) hidnyoznak a szervezetnél, vagy nem megfeleléen
milkddnek

A belst ellen6rzés nem megfeleldsége

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

Egyes folyamatokat hosszabb ideje nem ellenériztek

Egyes folyamatokra vonatkozoan a koréabbi ellenérzések silyos
hibékat tartak fel

Véllalkozoi szerz6dés nem megfelel6en szabalyoz

Projekttervben kitiizétt célok nem teljesiilnek/médosulnak a
végrehajtas sorn (kiltség-haszon)

Formélis kontroliok lassitjak a folyamatot

A tervezés elhizodik, a hidnyz6 engedélyeket nem szerzik be vagy
hosszu id6t vesz igénybe

Projekt végrehajtasahoz sziikséges forrasok nem allnak rendelkezésre
idOben és dsszegben

Nem elég részletes vagy pontatlan miiszaki tervek koltségtallépéshez




vezetnek

Kdzbeszerzeési ajanlati dokumenticié nem megfelel minéségii
Kozbeszerzési eljaras elhuzédik

Megtimadjék a lefolytatott kdzbeszerzési eljarast

Korrupcio veszélye a kbzbeszerzésben

Kozbeszerzésre vonatkozé minbségbiztositisi és szabalyossigi
javaslatokat (EKKE) nem veszik figyelembe

Szerzédéseket nem tartjék be

A kedvezményezett, KSZ ¢s a mérnok egyiittmiikddése problémas
Minéségileg kifogasolhaté tervek miiszaki és id6beli nehézségeket
okoznak a végrehajtas sordn

Mémok munkdja nem megfeleld szinvonala

Nem elszdmolhaté kdltségek keriilnek kifizetésre (Tbbletmunka,
pétmunka megalapozatlan elszémolésa, AFA, stb.)
Szabalytalansigkezelés eljarasrendje nincs / hidnyos
Szabdlytalansagkezelés nem megfeleld _

Szabalytalansigok nyilvantartisa nem teljeskoril, szabalytalansigok |
felvitele késedelmes

Szabélytalansagi eljaras nem megfeleld

Szabélytalansigokat nem id6ben tirjak fel, az eljaras elhazodik

Csak EU-s / hazai ellendrzd szervek tarjak fel a szabalytalansagot

A szabélytalansig tényének megéllapitdsa és annak kezelése,
szankcionaldsa nem egységes

Val6s szabalytalansagi gyant eljaras nélkiil zarul

Koveteléskezelés eredménytelen / elhuzodik |
Elszamolhatésagi eljardsrend nincs / hidnyos

TA elszamolds - horizontilis feladatok, titkdrsdg, monitoring,
rendezvény, utazasi kdltségek - nem megfeleld, nem ellenbrzott
Hazai partner projektrészének hazai tarsfinanszirozasinak 5%
biztositisa nem megfelelé

Bankszémlanyitas a Kincstarnal elhuzodik

Nem vagy nem megfeleléen ellenérzik a  kozbeszerzési
kotelezettséget

Az ellen6rzésen feltart problémék nyomon kévetése nem megfelelt
EU forras eléfinanszirozasahoz a hazai koltségvetésben nem 4ll
rendelkezésre elegend( forras

Kifizetési kérelem kedvezményezett altali benyujtasa eltér az
elérejelzéstol (késik)

Szerz6désmédositasok indokolatlanul nagy széma késlelteti a
kifizetéseket

Kifizetési dokumentumok fizikai eljuttatisa a KSZ-ekbé! az IH-ba
nem kellden gyors és biztonsdgos

A kbltségek elszamolhatésiga szakmai szempontb6! nem itélhetd
meg

Kifizetési folyamat idSigénye meghaladja a jogszabalyban elirt
hatéridét




Igazolas nem megfelels

Hitelesités nem megfelelé

KSZ hibas / hianyos hitelesitési jelentést nynjt be

KSZ késve nyujtja be a hitelesitési jelentést

Hibéas / hidnyos hitelesitési jelentést fogad el az IH

Hitelesitési jelentések IH jovahagyésa késik

Projektszintii hitelesitési nyilatkozat ellendrzése nem teljeskérii /
késedelmes

Projektszintii szamlalista ellenbrzése nem teljeskorii / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibas / hianyos kifizetési dokumentacié
Projektszintit fizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorii /
késedelmes

Fizetési kérelem adatainak rogzitése az EMIR-ben késedelmes /
pontatlan

Mingségbiztositds kozbeszerzési eljarasra nincs / hidnyos
Dokumentum alapi és helyszini ellendrzések lebonyolitasa elmarad
Dokumentum alapi és helyszini ellendrzések lebonyolitasa nem
kellden részletes / alapos

A helyszini ellen6rzések koordinalasa az ellendrzést végzok kozott
nem megfeleld

Soron kiviili helyszini ellenbrzés veszélyezteti az ellen6rzési terv
betartasat

Helyszini ellen6rzések kockizatelemzése nem megfeleld

A helyszini ellen6rzés nem térja fel az igazi problémékat

A helyszini ellenérzésen feltart problémak nyomonkévetése /
visszacsatolasa nem megfelels

Koltségek elszimolhatésaganak ellentrzése nem teljeskdrii / nem
valdsul meg

A kozbs cselekvési program konyvelése nem teljeskdrii, nem 6nallé
¢s elkioniilt

Kiilsd szolgéltaté altali ellendrzés megszervezése, leszerzddés audit
céggel késedelmes

Jelentések hidnyosan, késve keriilnek sszeallitdsra

Jelentéstételi, adatszolgaltatasi kbtelezettség hataridejét nem tartjak
be

EMIR adatok jévahagydsa késedelmes

Szakmai tapasztalat hidnya a munkatarsak kérében

Biztositékok meglétének ellendrzése nem kelléen alapos / elmarad
A helyszini ellendrzésen feltart problémak nyomon kévetése nem
megfeleld

Helyszini ellenérzés indokolatlanul k&t le kapacitisokat

A megvalositasi idoszak alatt teljestild indikatorok értelmezése /
teljesiilés megallapitasa nem [ehetséges

Az abszorpcioé ndvelésére tett intézkedések nem kellden
eredményesek

Monttoring funkciok nem teljes koriiek




Jelentéstételi hatériddk eimulasztésa

A monitoring jelentések nem megbizhat6ak

A monitoring rendszerben keletkezé adatok nem adnak teljes vagy
valés képet a projekiek megvalésulasérol és nem mérhets a
célkittizéseknek megfelelden a projektek hatisa

A projektek el6rehaladasat gatld tényez8krd! az informacio késve
vagy nem jut el az intézkedésre alkalmas szintre

Rendhagy6 tigyek nagy szama/komplexitdsa miatt nehéz a nyomon
kovetés

A monitoring rendszer véltoztatasa kézben a miikdd6képesség nem
biztosithat6

Fel nem hasznalt timogatési dsszeg monitoringja / megfelelt iddben
torténd kezelése nem megoldott

Az indikétorok objektiv mérése nem lehetséges

Eiblegfizetés késik / elhiizédik

Eléleggel a kedvezményezett hataridére nem szamol el
Eldlegfizetési kérelem ellendrzése nem teljeskorii / késedelmes
Formailag / tartalmilag hibés / hiényos kifizetési dokumentacid
PEJ ellen6rzése nem teljeskorii / késedelmes

Huméineréforras-
gazdalkoddsban
rejlé kockazatok

* A szakmai és adminisztrativ feladatok ellatasara nem 4ll
rendelkezésre elegendd munkaero-kapacitas

®* A rendelkezésre 4116 munkaerd nem rendelkezik megfeleld

vegzettséggel és/vagy szakmai tapasztalattal

Uj munkatarsak betanitésara nincs megfeleld kapacitas, id6

Magas fluktuacio

Uj munkatarsak felvétele korlatozott

A munkatarsak elkdtelezettsége, lojalitasa, munkabirasa,

motivaltsiga nem megfelels

* Munkatarsaknak nincs megfelelé kapacitdsuk a feladatok
végrehajtdsara

* A munkatirsak nem rogzitenek/rigzitettek
folyamatosan/pontosan adatokat az EMIR-ben

" A szervezet munkatdrsai nem azonosulnak a szervezeti etikaj
szabalyokkal

" A munkatirsak feladat- és feleldsségi kire nem kelléen
részletes/meghatirozott, nem megfeleléen elhatarolt, nem
megfelelden kommunikalt

* A munkatarsak, illetve a vezeték-beosztottak kozotti
kommuniké4cié nem megfelel

" A vezetbk szakmai és etikai megitélése nem megfeleld

= A munkaerd-felvételnek nem megfelels a gyakorlata, ezaltal
nem biztositott a mindségi munkaers, megfelels idében torténs
rendelkezésre allasa

* A szervezet motivacios és bérpolitikai nem késziilnek el,
hidnyosak, nem megfelelGek, nem illeszkednek az aktudlis
szervezeti célokhoz




A szervezetnél nincs kialakult képzési rendszer vagy elavult,
esetleg ,.diszkriminativ” (pl. folyamatosan csak bizonyos
szervezeti egységek / munkavallalok részesiilnek képzésben)
A szervezet nem rendeikezik teljesitménymenedzsment
rendszerrel vagy a kialakitott rendszer nincs ésszhangban a
stratégiai és rovid tava célkitiizésekkel

Szervezeti bizonytalansag (pl. varhat6 atalakulds, megsziinés,
miikdési tAmogatés hianya, stb.)

Szakértdk (kiils6k értekeldk, kiilsé tanicsadok)
kozbeszereztetése elhiiz6dé folyamat

Megfeleld szakértelemmel rendelkezd killsd értékelsk, Birald
Bizottsagi tagok felderitése/elérhetdsége/megtartasa nehéz
Megfelel6 szakértelemmel rendelkezd kiilss értékeldk
finanszirozéséra nem 4ll rendelkezésre elegends forrés
Birélé Bizottsdg civil tagjainak alkalmazésa tlzott
adminisztraciét kévetel

Projektben érintett szakért6 vesz részt az értékelési folyamatban
A munkavégzéshez sziikséges technikai / fizikai er6forrasok
nem allnak megfelelden rendelkezésre

Osszeférhetetlenségi kdvetelmények teljesitése a rendelkezésre
allé KSZ-eréforrdsokkal nehezen megoldhat6 (pl. kifizetési
folyamat)

A végrehajtasban kdzremiikodd szervezeti egységek kozotti
munkamegosztas nem megfelel

A megbizhaté Az egyes szakmai vagy adminisztrativ intézkedéseknek a
gazdalkoddist és a kiadasokra gyakorolt hatdsat nem megfeleloen mérik fel
pénzkezelést Nem megfelel6 a szervezet likviditismenedzsmentje
befolyasolé A szervezetnél nem kialakult vagy nem megfelel a
kockazatok kézbeszerzési rendszer
A pénzkezeléssel kapcsolatos jogi és belsd szabalyozasi
eléirasok betartdsa nem biztositott
A pénzkezeléssel kapesolatos biztonsagi eléirdsokat nem tartjak
be
Az egyes szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok
végrehajtdsa sordn nem tdrekednek a koltségek minimalizalisdra
A szervezet nem rendelkezik kontrolling, illetve
teljesitményértékelési rendszerre!
A szervezeti célok és az elért eredmények értékelése rendszeres
idékozonként nem torténik meg
Szdmviteli A szervezet nem rendelkezik megfeleld szimviteli nyilvantartasi
folyamatokkal rendszerrel
kapcsolatos A szervezet beszAmolasi rendszere nem megbizhato
kockdzatok A szervezet nem tesz idében eleget a beszdmolasi

kételezettségeknek
A szervezet nem koveti folyamatosan nyomon a konyvvezetéssel
kapcsolatos jogi szabélyozési eldirdsok valtozasait




A konyvvezetés informatikai timogatottsiga nem megoldott

Miiktédésbdl,
iizemeltetéshil
eredd kockazatok

A szervezet nem rendelkezik fizikai biztonsagi tervekkel és
eléirasokkal

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

A szervezeti vagyon, eszkézok megfelelé miikddtetése és
dllagmegdvasa nem biztositott

Az iizemeltetési feladatoknak nincs felelése a szervezeten beliil
A szervezeti vagyon, eszk$zdk meg6vasat szolgalé biztonsigi
eldirasok nem keriilnek betartasra

Az iratkezeléssel,

A szervezet nem rendelkezik pontos, naprakész iratkezelési és

irattirazdssal irattarozasi rendszerrel
kapcsolatos Az irattirozis fizikai, biztonsagi kovetelményei nem
kockizatok megoldottak
A nyilvantartisi rendszerek nem megfeleldek, nem naprakészek,
vagy a hozzaférési korlatok nem mitkddnek
Informatikai A szervezet nem rendelkezik informatikai stratégiai tervvel
rendszerekkel, A szervezet nem rendelkezik informatikai biztonsagi és
valamint katasztrofa tervvel
adatkezeléssel és A szakmai, illetve adminisztrativ folyamatok timogatasara a
adatvédelemmel szilkséges iddpontban nem all rendelkezésre informatikai
kapcsolatos alkalmazas
kockazatok A szervezet informatikai alkalmazasai elavultak
A szervezet hardver ellatottsiga nem megfelels
Az informatikai alkalmazasok nem felelnek meg a
biztonsagossag kovetelményének
Az archivalasi rendszerek egyaltalin nem vagy nem megfeleléen
mikédnek
Egyes informatikai alkalmazdsok nem kompatibilisek mas, a
szervezet altal alkalmazott informatikai rendszerekkel
A szervezet adatkezelése és adatvédelme nem felel meg a jogi és
belso szabdlyozési eléirdsoknak
Projektek, A zdréssal kapcsolatos hataridoket nem tartjik be
programok A zéréshoz benytjtott pénziigyi és szakmai
zdrasdval projektdokumentacié hianyos, hidnypotlasok szdma nagy
kapcsolatos Zarés soran nem derill fény a szabalytalanségra, azt csak egy
kockazatok késdbbi EB audit deriti fel

EB audit altal feltart szabalytalansagok nyoman 0] visszafizetési
kotelezettség keletkezik

Zarast megelézden feltart elhizodo szabélytalansagi /
visszafizettetési eljaras késlelteti a zarast

A folyamatban lév6 szabalytalanségi tigyek lezarasa nem tortént
meg a zarasig

A zaras soran feltart nagyszadmu szabalytalansagi eljaris




késlelteti a zarést

Tal sok szabalytalansagi / kdveteléskezelési eljards késlelteti a
programszintil zardst

Fenntartasi id6szak feladatai nem egyértelmiiek

Fenntartasi idészak végén az indikétorok teljestilése kétséges
A fenntartdsi idészakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hatarid6ben érkeznek be

A fenntartasi idoszakkal kapcsolatos projekt jelentések nem
vagy nem hatéridében érkeznek be

A fenntartasi id6szakban feltdrt szabalytalansagok kivizsgéldsa
nem megoldott

A fenntartasi id6szakra vonatkozé helyszini ellendrzések nem
valdsulnak meg

Az IH/KSz részérdl a teljes projektdokumentacio hatariddig
térténd megdrzése, a projektanyagok visszakereshetésége nem
megoldott

A kedvezményezettek részérd a teljes projektdokumentécié
hataridéig tértén6 megdrzése, a projektanyagok
visszakereshet0sége nem megoldott

Maradvanyosszegek kezelése nem megfeleld
Elbleg/visszatartas kezelése nem megfeleld

EMIR rendszer zaras modulja nem tAmogatja a z4r4si
folyamatok hatékony lebonyolitasat

EMIR-ben az indikdtorok nyomon kvetése a projekt fenntartast
iddszakban nem megfelelden torténik, az EMIR-t nem
megfelelden tltik

A zaroegyenleg nem keriil atutalasra a hataridék elmulasztisa
miatt

| EMIR rendszer
fejlesztésével-
tizemeltetésével
kapesolatos
kockdzatok

EMIR szabalyzatok hidnyosak, hibasak

Elvarasok megfogalmazasa az intézményrendszer részérél
pontatlan / hidnyos

Rendszerfejlesztés nem megfeleld hatékonysiga, a
rendszerfejlesztés nem elégiti ki megfelel6 iddben és
mindségben az 1j igényeket (pl. féjlesztd munkatarsak
fluktuicidja miatt)

Egyes modulok hidnya, nem teljes kbrlisége

Teszteldi kapacitds nem megfeleld

Oktat4s nem megfeleld mindsége, hidnya

EMIR jogosultsag-kiosztas és visszavonds lass(, rugalmatlan
EMIR miikédése lassii / nem folyamatos (ledllasok), ami
veszélyezteti a hatarid6k betartasat _
Adatkapcsolat mas rendszerekkel (pl. OTMR, cégbirésag,
APEH) nem megfelelt

Fejlesztési igények sziirése, rangsoroldsa nem megfeleld
Nem megfelel6 funkci6 és hataskor elvalaszias a fejleszts és a
felhasznalok kozott (pl. nem fejlesztoi feladatokat fejlesztd




vegez)

Az egyes modulok nem megfelelden ilieszkednek a folyamatok
kévetelményeihez

Felhasznalok nem hasznaljak ki az egyes funkcidkat kellé
mértékben

Indokolatlanul parhuzamosan miikédé rendszerekkel valo
dsszekapcsolds nem megoldott

Fejlesztésekhez kapcsolodé mindségbiztositis hidnya

Nem biztositanak elegendd pénzt a fejlesztések megfeleld
iddben tdrténd végrehajtisihoz




5. szami melléklet — Alapvet6 vizsgalati eljarasok, techniksik

Elemzd eljdrdisok

Az elemzés a vizsgalt tevékenységre, kérdésre vonatkozdan megfeleléen csoportositott
elemeket egymdssal Osszehasonlitia, bemutatia a vizsgalt folyamatok alakuldsiban
tapasztalhaté altalinos tendencidkat, feltling eltéréseket, és ezekre magyarazatokat keres, ok-
okozati 8sszefliggéseket tar fel. Az elemzd eljarasok olyan technikék, amelyek adatok kozotti
dsszefliggések tanulményozasara szolgdlnak, azt vizsgilva, hogy az dsszefliggések valosak,
vagyis reélisak, elfogadhatok-e.

Az elemzes targyat képezd adatok lehetnek pénziigyi és nem pénzilgyi adatok, szarmazhatnak
killsé és belsd forrdsokbol. Altaldnosan az elemzé eljarasok Ggy jellemezheték, mint az
adatok vizsgélata abbol a szempontbol, hogy azok visszaigazoljak-e az ellendrztt
szervezetr6l, tevékenységeird| szerzett ismereteket.

Ezeknek az ecljardsoknak az alkalmazisa azon a feltételezésen alapul, hogy az ellendrzott
informdciok, adatok kozott valamilyen osszefliggés van, és ehhez tirsul az a feltételezés is,
hogy a meglévé dsszefliggések varhatéan folytatodnak, tovébbra is fennallnak.

Az elemzd eljarasok korébe sorolhaté technikak magukban foglaljak azoknak a valtozasoknak
a tanulméanyoz4sat, amelyek az adott koltségvetésben, iizleti tervben, beszdmoldban, tételben
stb. a megel6z6 iddszakokhoz képest kbvetkeztek be, annak megitélését segitik el6, hogy az
ellendrzott év szamadatai elfogadhatéak-e.

Elemzésekkel lehet megvaldsitani pl.:
* akoltségvetds, iizleti terv, beszdmol stb. adatainak Ssszehasonlitasat az évkozi adatok

vagy részdsszegek alapjan vart eredményekkel;

= a koltségvetés, lzleti terv, illetve a beszdmolé stb. adatai belsé Osszefliggéseinek
tanulmanyozasat tSbb évre vonatkozdan;

* egyszerii szdmitdsokat vagy szamitdsok sorozatit a koltségvetés, az iizleti terv, a
beszdmolo, azok egyes teriiletei és az egyes tételek becslésére;

* a normativak, teljesitménymutatok és a tényleges adatok alakuldsa kozotti
Osszefitggések tanulmanyozésat;

" apeénziigyi és nem pénziigyi informéaciok kozotti dsszefiiggések tanulmanyozasat.

Az elemzé eljérasok elvégzéséhez szamos technika all rendelkezésre, amelyek az egyszer(i
Osszehasonlitd médszerektsl a komplex elemz6 moédszerekig terjedhetnek. Altalénositva, az
elemz6 eljarasoknak két 5 tipusa van:

* az Osszehasonlité clemzés, amely kozvetleniil és nyiltan Osszehasonlitja a
koltségvetés, tizleti terv, a beszdmold, az elszamolds stb. ellendrzés ald keriild
szdmadatat egy masik informaciéval, valamint

* a modellez§ elemzés, aminek keretében az ellendrnek kiegészitd valtozokat kell
felhasznélnia ahhoz, logy elfogadhat6 vart értéket allitson fel.

Az elemz6 eljdrésok legfontosabb Iépései 4ltaliban az aldbbiak:
= az ellenérzendd adatokra haté tényezék azonositasa;
" megbizonyosodni a megfelelé adatok megszerezhetségérsl;
* kialakitani az ellen6rzend$ adatra egy vért értéket (hipotézis-felallitas);
= Osszehasonlitania a vért értéket az ellenSrzott értékkel;



magyarazatot kérni a vezetéstdl a toleralhaté eltérést meghalado kiilonbségekre;
" megvizsgdlni a magyardzatot egy megfelels, fiiggetlen bizonyitékkal szembesitve,
valamint
* ha sziikséges, feliilvizsgalni az el6zetes feltételezéseket és megismételni a folyamatot;
®  levonni a kbvetkeztetést.

Az elemz6 eljdrasok megkezdése elétt meg kell bizonyosodni arrdl, hogy az adatok teljesek,
ezért az adatok forrasit gondosan mérlegelni kell. Idealis az, ha az ellendrzésre keriilé adatok
varhato6 értékét a kiszdmitdsukhoz hasznalt forrast6l teljesen killonalls és fliggetlen forrdsbél
vezetik le. Ha az ellen6r ugyanabb6l a forrdsb6l veszi az adatokat, fennall a veszélye, hogy
tévesen dllapitja meg az elemz6 eljardsbol merithetd megbizhat6sag fokat.

Az clemzd eljarasokat az ellendrzés elGkészitése (tervezése), valamint az ellenbrzés
végrehajtasdnak szakaszaban is alkalmazni kell.

Az elemz{ eljaras lehet pl.:
= trendelemzés (a megel6zd idészakhoz képest tortént valtozdsok elemzése);
* fliggvényelemzés (a pénziigyi informéciok k6zstti kapesolatok bemutatésara);
* avérakozdsok elemzése (a varhaté eredmények elérejelzése).

Ha az elemz6 eljarasok a mas uton szerzett informécioknak ellentmondé eredményeket
mutatnak, meg kell vizsgdlni az ezt elidézd koriilményeket, okokat és magyardzatukra
megfelelé bizonyitékokat kell szerezni. Az elemzd eljarasok altaldban csak jelzik az
informaci6ban rejl6 lehetséges ellentmonddsokat. Gondosan mérlegelni kell ezért, hogy az
elemzd eljardsok alkalmasak-e az ellenbrzés céljainak megvalositisdhoz sziikséges
bizonyitékok megszerzéséhez.

Statisztikai elemzés

A statisztikai elemzés gyakran alkalmazott eszk8z pl. azokban az esetekben is, amikor
idésorok vizsgalatahoz, tendencidk meghatarozasahoz vagy Ssszehasonlitdsokhoz, kiilsnbtzo
adatok kozotti, a véletlen 4ltal is befolydsolt Osszefiiggések kimutatasahoz szilkséges az
adatok elemzése. Més esetekben nem lehetséges vagy nem volna gazdasidgos a sokasag
egészének vizsgilata. Ekkor a sokasidgbdl vett egy vagy tdbb minta adatainak elemzése
alapjan fogalmazhatunk meg a sokasig egészére vonatkozéan is ésszerii bizonyossdggal
érvényes allitdsokat vagy hipotéziseket. A statisztika kozponti kérdése az adatgyiijiés,
szervezés, bemutatds €s elemzés. A személyek, targyak vagy tevékenységek (a ,,populdcio” -
sokasdg) egy konkrét csoportjdnak jellemzdit vizsgalva, egy mintat valasztunk ki, és a minta
jellemzd6i alapjan a vizsgélt sokasdgi véltozok (mint pl. a hibaariny) értékére vonatkozé
becslést adhatunk. A statisztikai elemzés biztosithatja, hogy az ellenérzési megéllapitasokat és
kovetkeztetéseket alatdmasztd adatok elemzése és értelmezése helytalld. A statisztikai
elemzések révén csak akkor juthatunk megbizhaté kivetkeztetésekre, ha azok sordn a
valésziniiség-szdmitds és matematikai statisztika alapelveit szigorian kovetjik. A
leggyakrabban alkalmazott statisztikai mddszerek korrekt alkalmazasdhoz nem feltétleniil
szilkséges a valoszinliségszamitasi elméleti modelieket ismerd szakértd igénybevétele, mert
pl. a gyakorlatban alkalmazott mintavételi eljardsokat a kézikdnyvekben részletesen
kidolgoztik. A statisztikai adatok bemutatésa szintén lényeges szempont a komplex adatok
magyarédzataban.



Dokumentumok vizsgilata, elemzése

Az irott anyagok az cllen6rzéshez felhasznalt informaciék fontos forrdséat jelentik, és a
legtsbb vizsgalati eljirdsnak részét képezi azok vizsgalata.

Az ellendrok — egyebek kozt — jellemzéen a kvetkezd dokumentumokat vizsgaljdk:
= munkaprogramok, stratégiai tervek, feladattervek;

belsé utasitasok, szabdlyzatok, irdnymutatdsok, stb.;

kinevezési okiratok, megbizasi/vallalkozasi szerzédések;

projekt dokumentumok;

levelezések;

feljegyzések;

jegyzbkonyvek;

pénziigyi kimutatdsok;

szamlék, bizonylatok;

éves beszamolok, jelentések;

= korabbi bels$ ellenérzési jelentések, egyéb jelentések.

A dokumentum-alapi bizonyitékok & forrasat az ellendrzott szervezet nyilvantartdsénak és
dokumentumainak vizsgélata, tanulmanyozidsa jelenti. A dokumentumokbol vald
informéciogylijtés rendszerezett kell, hogy legyen, €és az ellendrzés megdllapitasainak
alatamasztasat kell, hogy szolgélja.

Esettanulmanyok

A teljesitmény-ellenérzés esetében az esettanulmany hatékony mddja az informécick
beszerzésének, elemzésének és bemutatisidnak. Az esettanulmanyok események, tranzakeidk
vagy fizikai értelemben létezd dolgok egy reprezentativ mintdjanak részletes vizsgalatat
jelentik a program vagy a tevékenység egészének megismerése érdekében. Ez a modszer a
kiilsnbozd szolgaltatdsok hatékonysdginak felmérésére Osszpontosit azaltal, hogy
esetmintakat elemez a tevékenység pontos menetének megismerése érdekében.

Példa

Példak az esettanulmdnyra, mint relevans moédszerre:
= Ugyanazon funkcié inkonzisztens teljesitménye kiilonbdzd intézményekben (pl.
ingatlan nyilvantartas, korhazi ellatas),

= Allami tulajdon, fsldteriilet, épiiletek értékesitése — a legjobb gyakorlat biztositésa,
= Helykihaszndltsag iskolakban, kérhazakban — az optimalis kihasznélas biztosité4sa,
= Projektmenedzsment,

= Szolgaltatds mindsége,

a

Jarmiivek, létesitmények karbantartasa, kezelése.

()sszehasonlit6 elemzés

Az 6sszehasonlité elemzés célja annak megéllapitsa, hogy lehetséges-e az ellen6rzitt szerv
egyes folyamatai miikédésének vagy teljesitményének javitisa mas szervezetek bevalt
gyakorlataival trtén6 Osszehasonlitdsok alapjan. Osszehasonlitds végezhetd a szervezeten
belili mas részlegekkel vagy egységekkel kapcsolatban, vagy mdés relevans kiilsé
szervezetekkel az orszagon beliil vagy kiilféldon. A cél annak megallapitasa, hogy a méashol
bevalt gyakorlattal dsszehasonlitva lehetséges-e egy adott folyamat, tevékenység fejlesztése,
javitdsa. Ez a modszer segitheti a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség javitisat és a
megtakaritasokat szolgalé lehetSségek azonositasit. Atfogd, nem részletkérdésekre



koncentralo dsszehasonlitds végezheté oly médon, hogy azonos funkci6t ellité szervezetek
adatait vetik Ossze.

Amennyiben teljesitmény-dsszehasonlité elemzést végez az ellendr, szdmos mérést és mutatét
haszndlhat a teljesitmények Gsszehasonlitdsa céljabdl, mint pl. a termelékenység, az
egységkoliség és a szolgadltatds mindsége. Az osszehasonlité elemzés médszer alkalmazdsa
dszténdzheti a szervezetet arra, hogy teljesitményén javitson. Az dsszehasonlitdsok sordn
azonban meg kell bizonyosodni arrdl, hogy:

" hasonlc szervezetek keriilnek Osszehasonlitdsra (a nagy szervezetek ugyanis eltérd
kirilmények kozott miikodnek, mint a kisebbek, és Osszehasonlitasuk egyenlétlen
lenne);

* az adatok begyiijtésének modszere kdvetkezeles,

= az ellenorzott szervezeleknek nincs arra lehetségiik, hogy a kedvezd
dsszehasonlitasokat elfogadjak, mig az elmarasztalokat elutasitsik.

Koéltség-haszon elemzés

A kdltség-haszon elemzés a kozgazdasigi értékelés legatfogobb formaja. Célja, hogy
penziigyi szempontbdl szdmszerlisitse egy-egy javaslat, kezdeményezés koltségeinek
(raforditdsok) €s a hasznainak (eredmények) nagy részét, ideértve azokat is, amelyekre
vonatkoz6an a piac nem nyujt kielégitd mércét a gazdasagi érték meghatérozasiban. Az Gn.
~priori” (ex-ante) koltség-haszon elemzésnek éltaldban becslésekre kell korlatozédnia, mig az
eseményt kvetoen elvégzett an. ,,posteriori” (ex-post) elemzés mar a tényadatok birtokaban
végezhetd. Az ex-post teljesitmény elemzés esetén hasznos lehet az ex-ante koltség-haszon
becslés vizsgdlata annak megallapitdsa céljabol, hogy a tényleges koltségeket az elért
hasznokkal &sszevetve még mindig értékardnyos befektetést jelentenek-e. A becsillt
koltségszint tullépésének vagy a kivant hasznok el nem érésének okai a teljesitmény-
ellendrzés részeként vizsgalhatok.

Tételes tesztelés (vagy kozvetlen, részletes vizgsgdiatok)

A tételes tesztelés az ellenérzott szervezet kimutatisaiban, kdnyvelésében — teriiletenkeént —
Osszesitett egyedi adatok, tranzakciok salypontozott ellendrzési kritériumok szerinti
vizsgalatat jelenti.

A tételes tesztekkel az ellenSr arrél bizonyosodik meg, hogy a gazdasdgi, pénzigyi
milveleteket szabalyosan hajtottik-e végre, és helyesen vették-e nyilvéntartésba.

Példa

Egyedi tételek lehetnek 4altaldban: a pénziigyi tranzakcidk, a konyvelési miiveletek, a
vagyonelemek, a feladatmutatékhoz és a teljesitményekhez kapcsolodo elemi (naturalis)
adatok.

A pénziigyi tranzakcidkbol kozvetlentil nem levezethetd informaciok, adatok (pl. tartozasok
¢€s kbvetelések, egyes vagyonvialtozdsok, forrdsok) tételes tesztelése a vonatkozd konyvelési
tételek egyedi vizsgalatival oldhat6é meg. Eléfordulhat (alapvetéen a vagyontargyak korében),
hogy az ellenbrzott id6szakban sem pénziigyi tranzakcid, sem kényvelési miivelet nem
érintette az ellenérzendd adatokat, informéaciokat. Ezért tételes vizsgalat ald vondsuk
valamilyen allomdanyi (analitikus) nyilvantartds segitségével térténhet.




A tételes tesztek csak az egyedi miiveletekre, tranzakcidkra, adatokra értelmezhetdk, a banki
pénzforgalom Osszesftett miveleteire, illetéleg a fokonyvi konyvelésben alkalmazott (bér-,
pénztar-, vegyes stb.) feladasokra nem.

A tételes tesztek kore kiterjedhet az adott idoszak valamennyi tranzakciojara, a tételek 100%-
dra. A bizonyitékok megszerzéséhez azonban erre altalaban nincs sziikség. A teljes kori
tételes vizsgalatokat csak azokon a specifikus kockazatoknak kitett teriileteken célszerii
végrehajtani, ahol az oda tartozé tételek jellege és Osszege heterogén, €s szama sem tul
jelentés.

Az egyedileg vizsgéland6 tételek korébe tartozhatnak a jellegiik és érzékenységiik
(lényegességiik) alapjan jelentds, fontos tételnek mindsitett adatok, tranzakciok, Ezeknek a
tételeknek a megkiilonbdztetett kezelését az indokolja, hogy magas bizonyossagot kell elérni
megitélésiiknél, Tovabbi csoportot alkotnak az un. nagy tételek, amelyek ®sszegszerii
nagysdguk miatt egyedileg is okozhatnak Iényeges hibas allitdst, illetdleg — mintavétel
alkalmaz4sa esetén — torzithatjdk az ellenOrzési tapasztalatok, eredmények kiértékelését.

Egyedi (szubsztantiv) tesztelés

Az egyedi tesztelés célja, hogy meghatirozza a konkrét tranzakciok vagy tevékenységek
vonatkozé jogszabalyoknak €s szabdlyzatoknak valé megfelelségét. Az egyedi tesztelés
kiterjed a kivélasztott folyamat, tranzakcié mélységi ellenbrzésére, Osszevetve azokat az
alapdokumentumokkal és mas vonatkozé informécidkkal. Ezen ellendrzés célja, hogy a
vizsgalt egyedi folyamat, tranzakcié pontosségaval és érvényességével kapcsolatban lehetévé
tegye kbvetkeztetések levondsat, illetve hogy a mitkddtetett kontrolltevékenységek minSségeét

felmérje.

Az egyedi tesztek ellentrzési programja jellemzéen ugy €piil fel, hogy az alabbi szempontok
teljesiilését vizsgdlja.

Minden szempontot egy lehetséges egyedi tesztelési példaval jelenitettiink meg. (A példak
nem a teljesség igényével késziiltek!)
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Atevékenység | poy akpuslisan végrehajtott tevékenység cllenérzése, hogy az megfelel-¢
szabdlyszeriisége | , yonatkozd jogszabélyoknak.
Pl a teszt vizsgdlhatia, hogy egy eurdpai unios tdmogatdsi alap
tekintetében végzett, konkrét tevékenység megfelel-e a vonatkozé
rendeletek részletes szabdlyainak, kiilonos tekintettel a finanszirozdsi
hdnyad osszegének vagy szdzalékanak.

A pénziigyi és Annak ellen6rzése, hogy a pénziigyi €s egyéb informéciés rendszerek
egyéb minden vonatkozo részletet nyilvantartanak-e.

nyilvintartisok

teljessége Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a kolelezettségvallalas

nyilvéntartdsi rendszere lartalmazza-e az Osszes, adott idbszakban
Jelmeriilt kitelezettségvdllaldst.




Kritérium

Egyedi teszt jellemzéi és példija

A miikddés
valdssaga

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

Pl egy egyedi teszt ellendrizheti, hogy a pénziigyi rendszerben
nyilvantartott egyéni gyakornokoknak tortént kifizetéseket valoban
megtrténtek-e. Ezt olyan tranzakcio nyomiatvdnyok vizsgadlata sordn éri
el, amelyeken a gyakornokok aldirdsukkal igazoltdk a pénzfelvételt.
Ugyanigy a raktéri nyilvantartdsokat is vizsgdlhatjak, hogy teszteljék, az
drukat ténylegesen elszdllitottak-e. Analitikus eljdrdsokat haszndalhatnak
— [Bként ardnyokat és trendelemzésekel.

A tevékenység
mérése

Annak ellenérzése, hogy a tranzakciok ©sszege megfeleld bazisra
alapozva lett-e kiszdmolva.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy a megfelelé dtvaltdsi
drfolyamot haszndltik-e egy igénylés nemzeti valutdrd! eurdra torténé
atvaltdsa sordn. A vonatkozo analitikus eljdrasok kézott emlithetjiik a
prognosztizalo tesztet és a trendelemzést.

Ertékelés

Annak ellenbrzése, hogy az eszkdzoket és mas elemeket a pénziigyi
nyilvantartdsokban megfeleld ért¢ken vezették-¢ be.

Pl egyedi tesztelés sordn ellendrizhetd, hogy az eurdpai unios alapok
tdmogatdsabdl vdsdrolt eszkdz beszerzése a szdmviteli rendszerben a
megfelelé értéken van-e nyilvantartva, Osszehasonlitva az eredeti
szamldval vagy vasdriasi jegyzékkel.

Létezés

Annak ellen6rzése, hogy az eszkdz6k és més elemek ténylegesen
léteznek-e.

Pl egyedi fesztelés sordn ellendrizhetd, hogy egy, a pénziigyi
nyilvdntartdsban szerepld eszkioz ténylegesen létezik-e, vagy, hogy a
gyakorlati idejiiket toltéként nyilvdantartoft gyakornokok valéban ott
toltik-e a gyakorlatukat a meghatdrozott szamban. Ezek gz egyedi tesztek
a létezés fizikai igazoldsdt jelentik — a gyakornokok megszdmoldsdt, vagy
az eszkozok tényleges megnézését.

Tulajdonlas

Annak ellenérzése, hogy a nyilvantartott eszkdzdk ténylegesen az
ellendrzott szervezet tulajdondban vannak-e, illetve azokat megfeleléen
hasznéljik-e.

Pl. az egyedi tesztelés soran ellendrizhet, hogy az ellendrzitt szervezet
rendelkezik-e érvényes lizingszerzddéssel, vagy ¢ a jogos tulajdonosa az
eurépai unids ldmogatds tevékenységeire haszndlt, illetve abbil
pénziigyileg tamogatott helyiségeknek.

Az inputok és
outputok

Annak ellenbrzése, hogy az inputok és outputok mindségileg
megfeleldek-e.
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mindsége
Pl. az inputokndl ellendrizhetjitk, hogy a képzést biztosito emberek

felkésziiltsége,  képzettsége megfelelé volt-e. Az  outputokndl
ellendrizhetjiik, hogy a képzésben részesil6k elismert szakmai
képzettséget szereziek-e.

Mintavételi eljarasok

A mintavétel a tételes vizsgalati eljardsok elvégzésének egy specidlis eszktze, amikor a
vizsgéland6 adatallomanybdl kivalasztott tételek tesztelésével nyert megallapitasokat vetiti ki
a bels6 ellendr a teljes adatalioményra.

Mintavéte! alkalmazasira minden ellenérzésnél szilkség van, ahol atfogé értékelést kell adni
az ellenbrzés targydrol (pénziigyi elszamolasrol, belsé kontrollrendszerrél, teljesitményrél
stb.) megbizhat6sagi és/vagy megfeleldségi szempontbdl, és az elvart bizonyossag eléréséhez
nines szitkség a miiveletek, adatok teljes korii tesztelésére.

A mintavételi és értékelési eljarasok a valdszinliségen alapulnak, akér statisztikai, akar nem
statisztikai mintavételrdl van szd.

Az eljarasok két f6 tipusa:
» g valtozd (érték) alapa, valamint
» atulajdonsag alapti mintavétel.

Az ellenérzési mintavétel megtervezésénél az egyes ellendrzési célokat, a mintavétel
alapsokasagat, valamint a minta méretét kell figyelembe venni. A mintat ugy kell kivalasztani,
hogy az reprezentélja a mintavételi alapsokasagot.

Az ellendrzés sordn elegendd és megfelelé ellenérzési bizonyitékot kell szerezni. A minta
tételeit gy kell kivalasztania, hogy azok a vizsgalat célja, irdnyultsiga, kritériumai
szempontjabdl megfeleléen jellemezzék, reprezentaljak a mintavételi sokasagot.

A mintiba kerlilt elemek ellendrzési célok szerinti vizsgalata utdn a mintavételi eredmények
értékelése keretében elemezni kell a mintdban feltart barmilyen hibat, amennyiben lehetséges
(pl. statisztikai mintavétel alkalmazasa esetén) ki kell vetiteni azokat a teljes sokasdgra, tjra
kell értékelni a mintavételi kockazatot.

A mintavétel egysége a mintavétel céljatdl fiigg. A mintavétellel kapcsolatos bizonytalansig
mértékét a belsd ellendér a minta méretének ndvelésével, vagy - ha létezik ilyen - egy
hatékonyabb mintavételi eljards alkalmazasdval csOkkentheti. A mintdk kivalasztasinal
figyelembe kell venni azt is, hogy a mintavételezést megel6zden az alapsokasdgbol ki kell
emelni tételes ellenérzésre a nagy és a jelentds tételeket, igy a mintaknak a maradék sokasagot

kell reprezentalnia.

A mintavételezés tovabbi részletezése a 7. szami mellékletben talilhato.



Kérdésfelvetés (interjii, tAjékoztatds, kérddivek, felmérések, fékuszcsoport-interji)

A kérdésfeltevés (interjir, tdjékoztatiskérés) az ellendrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatdrozott személyektt! térténd informaciogyiijtés. Az informéciogyljtés kére az irdsban
bekért hivatalos véalaszoktél a személyekkel folytatott beszélgetések alapjan szerzett
informalis kozlésekig terjedhet. A tdjékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil vagy kiviil,

szdban vagy irdsban.

Az interju és tdjékoztataskérés a szervezet illetékes munkatérsainak kikérdezését, a vilaszok
kiértékelését, megfelels ellenorzd kérdések feltevését és adott esetben az informdcidk
megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellenOrzdtt szervezet, illetve
szervezeti egység vezetését6l bekért teljességi nyilatkozat €s a szilkséges tanusitvanyok.

Az ellendrdk a folyamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatérsakkal interjukat
készitenek a folyamatok és kockdzatok elemzése céljabol. Az interjuknak az a célja, hogy
elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrdl, tevékenységekrdl, kockdzatokrol és vonatkozé
ellen6rzési pontokrol. Az interjii alapjdn az ellenér a folyamatot leirhatja szdveges
magyardzatok vagy kiilsnbdz6 folyamatdbrék hasznélatival, majd ismereteit b&vitheti a
folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

= a folyamatot miik6dés kézben vizsgalja;

"  egy vagy tobb tranzakciot végigkovet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a végéig.

A hatékonysag érdekében fontos, hogy az ellenér feljegyezzen €s felmérjen minden olyan, az
interjuk és/vagy folyamat-vizsgalatok sordn feltart, beazonositott kockazatot és ellendrzési
pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még nem, vagy nem
kelld részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjiit gondosan kell elokésziteni ¢s felépiteni. Az alapos felkésziilés —
igy példdul (amennyiben megoldhaté) az ellendrzOlistak kidolgozdsa — segit az interju
hatékonysadgénak maximalizalasaban.

Az interjualannyal tSrekedni kell az &szinte €s nyilt légkorii kommunikaciora. A kitlonbdz6
kérdéstipusokat és alkalmazasuk koriilményeit a kvetkezdkben foglaljuk 8ssze:

- Nyilt - megvalaszoland6 kérdések — ezek a kérdések a hogyan, miért, hol, mikor és mi
kérddszavakkal kezdédnek, és 4j, még nem elemzett informacié gylijtésére szolgalnak.
Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast tesznek lehetévé, mint a
zért kérdések.

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

~ Teszt- és értékeld kérdések - ezek révén konkrétabd informécié gyiijthetd be, és
ellendrizheté a tudds és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjialany tudédsédnak
hidnyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy témaban, igy jelentds informaciot
jelentenek az ellendr munkajaban.

Tandcsos az interjuk lefolytatisa sordn elkeritlni az aldbbiakat:
- Tobbszoros, ismétlddd kérdések — ezek azt a benyomast keltik, hogy a kérdez6 nem
igazdn ismeri a problémékat €s nincs tisztdban vele, hogy milyen kérdésekre keres
vélaszt. A kérdéseket megfeleléen meg kell tervezni, 4t kell gondolni.



- Irdnyité vagy sugalmazé kérdések — ezekkel altaldban nyomdas gyakorolhato az
interjialanyra, hogy egy bizonyos médon vilaszoljon. Altaluk talan olyan valaszok
nyerheték, amelyeket a kérdezé hallani kivan, ezek azonban mégsem tekinthetk kelld
bizonyitéknak.

- Homalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezonek pontosan kell meghatdroznia a
keresett informaciot, és azt, hogy mit kivian megtudni.

- Hipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus valaszok nyerhet6k, amelyek
szintén nem hasznalhat6k fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interjuk sordn elhangzottakat jegyzetelni kell, és az
interjiit kdvetben azt a leheté leghamarabb dokumentélni kell. Ha a szébeli informacié
kiilontsen fontos a vizsgélat szempontjabdl, az interjir6l késziilt irdsos feljegyzést az
interjialannyal meg kell ersittetni.

Kérdbivek, kérdéssorok, felmérések

A kérdbivek egy konkrét témdra vonatkozé informéciok megszerzését szolgilé kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben, ha interjik lefolytatdsa a megkérdezettek nagy szdma miatt
nem lehetséges, az informéciogyijtés fontos eszkdzei lehetnek a kérdbivek. Gyakran
haszndljdk fel ezeket a szolgéltatds mindségének megitélésére vagy a szolgaltatasnydjtas
javitdsi lehetoségeinek felmérésére. A kérddiveket tigy kell felépiteni, hogy az adott helyzet
igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi korlilmények esetén megfeleld alkalmazasuk:

a) ha az informaciégytjtésre forditott id6t és kbltséget minimalizalni kell;

b) ha az informécié masképp nem éll rendelkezésre;

¢) ha az ellenér a szervezet er@sségeit és gyengeségeit probalja beazonositani;

d) ha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az iigyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérd6iv szerkezete kdzvetlen hatdssal van a beszerzett informéciok mindségére, €s ezért a
gondos megtervezése killondsen fontos. A kérdbivek kitbltése egyszerii kell, hogy legyen
annak érdekében, hogy az esetleges vélaszadok ne vonakodjanak azokat kitblteni. Nagyobb a
kitltési hajlandésag, ha a kérdbivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdSivek gerincét. Harom teriileten, az anyagi erdforrds- és
vagyongazdalkodds, emberi erdforrds-gazdélkodds és a kozbeszerzések ellenOrzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdbivek
elkészitésére.

Felmérés végzése 0j vagy szabvanyositott informéaciok begytijtésének hasznos moédszere lehet
mind min6ségi, mind mennyiségi szempontbdl. Felmérés segitségével egy ellenbrzési
teriileten szamos valaszadé kérdezhetd meg. A legfSbb mennyiségi felmérési modszerek a
postai (sajat kitdltésii) kérddivek, a személyes interjik és a telefonos interjik. A felmérések
hasznosak Uj ismeretek és naprakész informéacidk beszerzésénél, ugyanakkor azokat nagy
gonddal kell megtervezni, felépiteni és kivitelezni, ha hasznos és megbizhato informaciokat
akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellenérok a felmérés kialakitdsshoz,
levezetéséhez és elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek segitségét veszik igénybe.



Fokuszesoport-interjd

A fokuszcsoport-interjii, mint ellendrzési technika olyan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavdllaléinak, de eléfordulhat, hogy a szervezet igyfeleinek csoportja
— akiket egy meghatdrozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki. A
fékuszcsoport idealis mérete az irdnyitott megbeszélések esetén 7-8 f6. Gyakran hasznéljdk
fel dket olyan tipust informéciok gyljtése sordn, és olyan eredmények megalapozisara,
amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal adnak hangot.

Példa

Gyakran kérik ki az lgyfelek véleményét a szolgaltatdsokrol, de eléfordulhat a kormanyzati
programok kidolgoz6i vélekedésének felderitése is, vagy pl. egyes programok, jogszabaly-
tervezetek tarsadalmi egyeztetése.

A fbkuszcsoportok ugyanakkor altaldban nem szadmszeriisithetd (ango! elnevezéssel:
qualitative) adatokat, informéciot szolgéltatnak, éppen ezért speciélis elemz0i- és a vizsgalt
teriiletre vonatkozo tirgyi tudds sziikséges a vélaszok értelmezéséhez, hasznositisahoz.

Folyamatibrak

Folyamatébrak révén egy szervezeten beliil konkrét folyamatokrél vagy tevékenységekrol
gylijthetd informacié. A folyamatabra vizuélis segédeszkbz a tranzakciok folyamatiban az
egymast kdvetd lépések leképezéséhez egy szervezeten vagy eljarason beliil. Egy folyamat
killonbdzd részfolyamatainak, illetve egy tevékenység résztevékenységeinek folyamatibrin
torténé megjelenitése lehetéveé teszi, hogy a kizarolag a folyamat, tevékenység fobb
jellemzdire, 1épéseire Osszpontosithassunk oly médon, hogy ezeket kiilén-kiilén és egymassal
val6 dsszefiiggésiikben is vizsgélhatjuk, A folyamatdbrak szintén segitik az ellenérzés sordn
alkalmazandé modszertan megtervezését, igy példaul annak eldontését, hogy melyek a
folyamat kritikus (kockdzatos), kontrollokat igénylé elemei, és hogy ezeket vizsgalva
alkalmazzon-¢ a belso ellenér példaul felmérést vagy dsszehasonlité modszereket.

A belsd kontrollok tesztelése

A belsé kontrollok, illetve a kockézatok megismerésére alapozva az ellendrik értékelik, hogy
az egyes kontrollok milyen hatékonyan cstkkentik, vagy eredményesen kezelik az adott
kockézatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rsk feladata kiilbndsen:
= A beazonositott kontrollokat kézvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
*« A kontrollok hatékonysigat felmérni a kockdzatok megeldzése, feltdrdsa és
cstkkentése tekintetében;
= A kontrollok jellemz6it felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok);
* Felmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockéazatot hatékonyan cstkkenti-
e, ha ez az egyetlen kontroll, amire tdmaszkodni lehet;
» Felmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha mas
kontrollokkal egyiitt mlikodik;
* Azonositani és feljegyezni azon teriiletcket, amclyek a folyamatot és a vonatkozé
kontrollok  hatékonysagiat  befolyasoljadk (pl.: ismétlédé vagy  hidnyzd
kontrolleljarasok).




Az ellenérnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésckre:

= “Mi hibasodhat meg a folyamatban?”

= “Milyen intézkedések biztositjak, hogy a folyamat nem hibdsodik meg?”

s “Ezek az intézkedések megfelelbek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhaté szintre
cstkkentsek?”

Az ellen6roknek kiemelt figyelmet kell forditaniuk arra a koriilményre, hogy az esetek
tobbségében t6bb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csékkentésére. Ebben az
esetben az ellendr feladata az, hogy a kontrollok kombinacidjat értékelje annak
meghatdrozdsa érdekében, hogy azok hatékonyak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhato-e a hatékonysag
csbkkenése.

A bels6 kontrollok tesztelését — amennyiben a kontrollrendszer megfeleldségének értékelése
nem az ellendrzés kifejezett célja — csak abban az esetben célszerli és/vagy sziikséges
elvégezni, ha az ellendr valésziniisitette a kontrollrendszerben az eredményes eszkzok és
eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes miik&désrol teszteléssel meg lehet
gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében és
magas belsé kontrollbizonyossag esetén a tételes tesztek szdma [ényegesen cskkenthetd, de
ilyenkor is végre kell hajtani meghatirozott, minimdlis mennyiségii alapveté vizsgalati
eljarést (pl. mintavételezéssel).

Az ellenbrzitt szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének nem megfeield
ismeretében, illetbleg amikor alacsony a belsd kontrollok eredményes miikédésébél szarmazd
bizonyossdg, az alapvetd vizsgilati eljirasokat, killondsen az adatok, tranzakcidk tételes
tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikddés €s annak megfelelden a belso iranyitasi és ellenOrzési-,
illetve szabalyozasi rendszer foldrajzi értelemben szétszértan helyezkedik el, vagy egyéb
oknal fogva miikddése nehezen ellenbrizhetd, a belsé kontrollrendszer tesztelése jelentOs
koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagn lehet. Ilyen koriilmények kozott ugyancsak az
alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciék mintavétellel torténd tételes vizsgélatinak eredményességét
nagymértékben elésegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eljarasok kombinalt
alkalmazédsdval allapfthaté meg az egyes hibdk, szabdlytalansdgok, valamint a gyenge
teljesitmény €s a belsé kontrollrendszer hidnyossagai kozdtti kozvetlen, ok-okozati
osszefiiggés. Ez lehet8séget nydjt az ellendrzdtt szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitasara javaslatot adni, amely kedvez6 hatast gyakorolhat a miik6dés szabélyszertiségére és
a teljesitményekre.

Ha az ellendrzés kozvetlen célja a belst kontrollrendszer miikddésénck értékelése, a
kontrolleljirdsok  tesztelése ellendrzési bizonyitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleljarasok nem el6zik meg, vagy nem tarjak ol a miikodés hidnyossagait. Ezeknél az
ellenérzéseknél a belsé kontrollrendszer gyengeségeinek hatdsara a vonatkozd ellendrzési
bizonyiték megszerzéséhez szilkség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati eljardsok (tételes
tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.



Ha a belsé kontrollokra vonatkozé tesztek eredményei azt mutatjdk, hogy a kontrollok nem
teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakciokra, iigyekre nézve fennall a lényeges hiba,
szabalytalansig vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennyiben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgélata indokolja, akkor az értékelés
eredménye alapj4n az eredeti tesztelési tervet — amely az ellendrzési program része — lijra meg
kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célja annak meghatirozasa, hogy a jelentds
kockdazatok kezelésére szolgald kontrolltevékenységek milkddése megfelel-e az elvirdsoknak.
Az ellendr ennek érdekében:

a) Azonositja, mely kontrollokat kell tesztelni a kdvetkezdk figyelembevételével:
- Hatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell;
- Hatékonysag biztositott, de csak mdas kontrollokkal egylitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell;
- Hatékonys4g nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

b) Meghatirozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
¢) Meghatirozza, hogy milyen nagysdgi mintit kell alkalmazni a tesztelés soran.

A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tdjékoztat a kbvetendd eljards természeterdl,
iddszilkségletérol és kiterjedésérdl. A tesztelési technika kivélasztasakor mérlegelni kell:

» A teszteléssel megszerezni kivint bizonyitékokat (mindségiik €s hatokdriik) annak
meghatérozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek €s szdndékoltnak
megfeleléen miikodnek;

= A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu, ismétl6d6 tranzakcidval jaré folyamat,
mint az igénylési folyamat, valdsziniileg mdas tesztelési technikét igényel, mint egy
ritkdbban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapvetd, hogy valaszt kapjunk a kivetkezd kérdésre: “A
kockézat bekdvetkezhet-e a megfeleléen miikodo kontroll mellett?”

Birmely tesztelés elvégzése sordn az ellenbrnek elegendd és megbizhat6 bizonyitékot kell
szereznie annak igazoldsdra, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfeleléen miikddnek-e. A
dokumenticiénak megfeleld bizonyitékkal kell szolgélnia ahhoz, hogy a munkalapokat
feliilvizsgalé meghatarozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatja, hogy a kontrolltevékenység nem az elvariasoknak megfelelGen
mikodott, akkor hirom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mieldtt még az ellen6rzési jelentésbe megdllapitasként bekeriilne:
* A kontrolltevékenység gyengesége, hidnyossdga jellegének vizsgalata.
= Az adott kontrollért felelos személlyel egyeztetni kell a kontrolleljardsokkal szembeni
kifogésokat, a hiba jellegének megértése érdekében. (Vajon az egész sokasdgot vagy
csak annak egy bizonyos részét érinti-e, pl.: egyes egységeket vagy osztilyokat), a
hiba idéhorizontjdnak megértése érdekében (pl.: a hé végi folyamatok sordn), illetve
azért, hogy az ellenér megfeleld ismeretekkel rendelkezzen a kifogdssal
kapcsolatosan, arrl dsszességében véleményt tudjon alkotni.
» Minden olyan kontrolleljarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll 4ltal
érintett kockazatot célozza, a kifogasolt kontrollt helyettesiti vagy hatdssal van ra.



Tesztelési technikak

A T6bb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapi-, mind a kbzvetlen
vizsgalati megkozelitések esetében egyardnt — a kbvetkezok:

Bizonylatolas (dokumentumok 4tvizsgildsa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok mlikddésének bizonyitasahoz.

Ujraértékelés: a meglévd kontrolleljarasok 1jbéli értékelése, az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk Altal
megtett intézkedések Osszehasonlitésa.

Szdmitds (Atszdmitds, Wdjraszamitas): az alapbizonylatok ¢és a konyvelési
nyilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatidbdl all (pl. a forrdsadatok és a szimviteli
nyilvantartidsok aritmetikai helyességének ellenérzése), vagy pedig 6nallé szdmitdsok
elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési cljardsok egyik legf6bb médszere,
minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altaldban megbizhato.

Megfigyelés: valamely, masok &ltal végrehajtott tevékenység, eljéris figyelemmel

Ezzel a médszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formaban létezé dologrél, masrészt a
milkodd eljardsokrél, folyamatokrdl szerezhet be informdcidt, valamint segitséget
nytjt az arra vonatkozd adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a megfeleld
eljirasokat kovetik-e. Az ellendrik pontos megfigyelés révén elsé kézb6l prébalnak
meg véleményt alkotni a vizsgalt tevékenységrél vagy viselkedeésrél. A folyamatok
miik6dés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles ismeretet biztosit az ellendrdk
szamara a problémaknak az ellentrzétt teriilettel torténé megvitatasdhoz. Figyelembe
kell azonban venni, hogy egyetlen megfigyelés alapjan nem vonhaté le kvetkeztetés
hosszabb id6szak sordn bekdvetkezett eseményekre vonatkozoéan.

A tevékenységek kdzvetlen megfigyelése sordn a ktvetkezoket kell figyelembe venni:

- A megfigyelést ngy kell (elfogadott angol széhasznélattal: common sense)
végezni, hogy a gyakorlatban ténylegesen tapasztalhaté tényeket allapitsuk
meg ¢s rigzitsitkk; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen elézetes elméleti
jellegti feltevést igazoljunk vagy elvessiink.

- A kozvetleniil érintett dolgozdknak tdrténé bemutatiskor az ellendr
koriiltekintben magyarazza el, hogy mit prébal elérni a tevékenység
megfigyelésével.

- Az ellenérnek torekednie kell arra, hogy a napi munkavégzést, illetve a
dolgozdk tevékenységét ne zavarja meg, ne akadidlyozza. A megfigyel6k
megprobéljdk megérteni a folyamat résztveviinek szerepét, és a
tevékenységrél belsé ismereteket szerezni méghozzd gy, hogy kozben
objektiv megfigyeld szerepiiket megérzik.

- Minden megfigyelést gondosan dokumentdlni kell, mivel kulcsfontossagi
informéciéként szolgélhat.

- Vegylik figyelembe a dolgozék altal azt kovetben tett informalis
megjegyzéséket, hogy az ellenérok megnyerték bizalmukat (de vigyazzunk
arra az esetre, ha egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informacidkat
alapos elemzés ala kell vetni.



Nem valészinii, hogy ezzel a médszerrel az ellendr elegend$ bizonyitékhoz juthat,
de hasznos lehet példaul a belsé kontrolleljardsok teszteléséhez. Megbizhatdsagat
maga az ellen6rzés ténye korlétozhatja, mert hatdst gyakorolhat a tevekenység
végzésének modjara.

Célszer, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredményeit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feljegyzces mellett az ellenérzott
szervezet dolgozéjaval egylitt aldirt dokumentumban (k&zds jegyz8kdnyvben) is
rogziti.

Analitikus eljarasok: a felhasznilt adatokra val6é rdkérdezés technikdja nagyon
hatékonyan hasznalhaté nagy mennyiségli tranzakci6 és adat esetében; hasznalhatd
trendek, statisztikai irdnyvonalak meghatdrozdsdra, hatdselemzésre ¢s a minta
kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési folyamat
hatékonysaganak igazolasara.

Szemle (szemrevételezés): iranyulhat dokumentumra, bizonylatra, nyilvantartdsra
vagy egyéb tirgyiasult eszkozokre (épitményekre, készletekre). A bizonyiték
megszerzésének egyik legéltalanosabban alkalmazhaté eszkdze, amit egyardnt jol
lehet hasznalni a belsé kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi vizsgalatoknal.
A targyi eszkdzok szemrevételezése nyljtja példaul a leginkabb megbizhato
ellen6rzési bizonyitékot azok létezésérdl.

Visszaigazolds: az ellenOrzdtt szervezet nyilvantartasaiban talalhaté informdciok
megerbsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazoldsat keéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikdcid Gtjan. Visszaigazoldssal ellendrzési
bizonyiték szerezhetd, pl. a vevi é a szillitdi egyenlegeknek, a
bankszdmlaegyenlegeknek és hiteldllomanyoknak, egyes szerzédések tartalmanak,
idegen helyen térolt készletek meglétének vagy a peres iigyek A4llasanak
megerbsitésére. A visszaigazolds széles korben, ugyanakkor nagy kortiltekintés mellett
alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazisa esetén az ellendrnek killonds figyelmet kell
forditania arra, ha a szervezeten kivilli kiils6 felekkel kommunikal, hiszen a belsd
ellenbrzés alapesetben nem terjed ki a szervezet iizletfeleinek, partnereinek
ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikici6 csak informéciokérés, tdjékozodas lehet.

Osszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikélisan Iétez6 tétel, illetve adat
kozotti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkozOkkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaja a pénzilgyi adatok egymas kozotti vagy a pénziigyi ¢s
a nem pénziigyi adatok, tételek kdzotti dsszefiiggések elemzése. Az Osszehasonlitds
révén szerzett bizonyiték ~megbizhatosdga dOntden a vizsgalt Osszefliggés
val6sziniiségétdl és a felhasznalt adatokra vonatkozd kontrolleszkbzok létezésétol,
illetve megfelel6 miikddésétdl figg.

Rovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felels személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példija a pénztarrovancs.

Kisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eldidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jetlegii ellendrzéseknél jellemzd.



6. szami melléklet — Mintavételezési eljarasok

A mintavételezés célja

A statisztikai és nem statisztikai mintavételi eljarasok sordn az ellenér megtervezi és
kivalasztja az ellen6érzési mintat, valamint kiértékeli a mintavétel eredményét annak
érdekében, hogy elegendd, megbizhato, relevans és hasznos ellenérzési bizonyitékot nyerjen.
Az ellentrzési megallapitasok kialakitisa sorén az ellendrok gyakran nem vizsgaljak meg az
dsszes rendelkezésre ll6 informdciét, mivel az célszerlitlen lehet és elfogadhaté ellendrzési
vélemény mintavételi eljdrasok alkalmazdséval is kialakithaté. A mintavételezés lehetdvé
teszi, hogy az ellendrzési folyamatokat a populacié kevesebb, mint 100%-4na]l kelljen
alkalmazni, a kivalasztott tételek egyes jellemzo6it, mint ellenrzési bizonyitékokat ki lehessen
értékelni és kovetkeztetéseket lehessen levonni a teljes populdcidra vonatkozéan. A
statisztikai mintavételezés olyan technikdk hasznélatit jelenti, amelyekb6l matematikailag
megalkotott kdvetkeztetéseket lehet levonni a populaciora vonatkozdan.

A nem statisztikai alapi mintavételezés eredményei nem vetithetdk ki a populdciora, mivel a
minta nem val6szinii, hogy reprezentélja a populéci6t.

A mintavételezés alapvetd 1épései

1. A tesztelés céljinak meghatdrozdsa
2. A populdcié meghatdrozdsa

Ez a 1épés magaban foglalja a mintavételi egység meghatarozasat €s a populacié teljességének
figyelembe vételét.
= A kontrollok teszteléséhez magéban foglalja a vizsgalandé id6szak meghatarozésat.
* Az egyedi (szubsztantiv) teszteléshez magaban foglalja az egyenként is lényeges
(minta)elemek azonositasat.

3. A mintavételi kockdzat elfogadhato szintjiének meghatdrozdsa (pl. 5 vagy 10%)

4. A minta dsszetételének és méretének meghatdrozdsa tabldzatok és képletek
alkalmazdsdval

Néhany esetben a minta valtozékonysagabol adédé hatdsok csbkkentése érdekében el kell
végezni a populdcid rétegzését, a populacié alpopulacidkra torténd bontdsaval. A szoéras
mértékének az alpopuldcitkban torténé cstkkentése lehetévé teszi az ellenér szdmadra, hogy
az allandd pontossagi és megbizhatdsagi szint mellett kevesebb mintaelemet teszteljen.

Az ellenSrzési minta méretének és Osszetételének meghatirozdsa sordn az ellen6rnek
figyelembe kell vennie a specifikus ellenorzési célokat, a populacié természetét, valamint a
mintavételezési és kivalasztasi médszereket. Az ellendrnek fontol6ra kell vennie a mintdk
meghatarozasa és elemzése sordn a megfeleld szakértdi segitség igénybevételét.

Mintavételi egység — A mintavétel egysége a mintavétel céljatol fligg. A kontrollok
megfeleldségének tesztelése soran tipikusan a jellemz&k alapjan tOrténd mintavételezést
hasznéljak, ahol a mintavételi egység egy esemény vagy tranzakcio (pl. kontroll, mint pl. egy
szamla jovahagydsa). Szubsztantiv tesztelésekre (alapvetd vizsgdlati eljdrdsok) gyakran a



valtozé szerinti vagy becslés alapti mintavételezési eljarasokat hasznaljak, ahol a mintavételi
egység gyakran monetéris.

Ellendrzési célok — Az ellendroknek figyelembe kell venniikk az elérendd specifikus
ellendrzési célokat, valamint az ezen célok elérését legvaldsziniibben szolgdlé ellendrzési
eljarasokat. A megfelelé mintavételi eljarasok kivalasztdsait kovetéen meg kell fontolni az
elvart ellendrzési bizonyiték természetét és a lehetséges hibahatarokat.

Populacié — A populéci6 azon adatok Osszessége, melybdl az ellen6r mintat kivan venni
annak érdekében, hogy kivetkeztetéseket vonhasson le a populacié egészere.

Ezért a mintavételezés alapjaul szolgilé populdcionak megfeleldnek és teljességét tekintve
ellendrzottnek kell lennie a specifikus ellendrzési célok elérésehez.

Rétegzés — A hatékony és eredményes minta létrehozasa érdekében sziikség lehet megfeleld
rétegzésre. A rétegzés az a folyamat, melynek soran a populaci6t hasonlé jellemzékkel bir6
alpopuldciokra bontjak Ggy, hogy minden mintaegyed csak egy réteghez tartozhat.

A minta mérete — A minta méreténck meghatérozasa soran az ellendrnek figyelembe kell
vennie a mintavételi kockézatot, az elfogadhaté hiba mértékeét és a hiba elvart kiterjedését.

A mintavételi kockdzat — A mintavételi kockézat annak a lehetdsége, hogy az ellendr eltérd
kovetkeztetésre juthat, mintha az egész populdciot ugyanazon ellendrzési eljardsnak vetné ala.

Kétféle mintavételi kockdzat létezik:
= A helytelen elfogadds kockdzata — annak kockézata, hogy a lényeges hibas allitast
valésziniitlennek értékeli, mikor a valésagban a populdcidban [ényeges hibds allitasok
vannak.
« A helytelen elutasitds kockdzata — annak kockdzata, hogy a lényeges hibés allitast
valészintinek értékelik, mikor a valdsagban a populéciéban nincs lényeges hibas
allitas.

A minta nagysdgit meghatirozza a mintavételi kockdzat azon szintje, melyet az ellendr
hajlandé elfogadni. A mintavételi kockdzat meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
ellen6rzési kockazat modelljére és annak komponenseire, az inherens kockazatra, a
kontrollkockézatra €s a feltarasi kockézatra.

Elfogadhaté hiba — Az elfogadhato hiba az a maximalis hiba a populdcitban, melyet az
ellendrok még hajlandéak elfogadni ugy, hogy az ellendrzési célt elértnek tekintik.
Szubsztantiv tesztelések sordn az elfogadhaté hiba az ellendrok (szubjektiv) itélete a
lényegességrél. A megfeleldség tesztelése sordn az a maximum eltérés az eldirt
kontrollfolyamatokrél, melyet az ellendr még hajlandé elfogadni.

Becsiilt hiba — Amennyiben az ellendr arra szamit, hogy a populdcion beliil hiba van, nagyobb
mint4t kell megvizsgalni, mint abban az esetben, ha nem szdmit hibara annak érdekében, hogy
arra a kovetkeztetésre jusson, hogy a populdciéban valoban fellelheté hiba nem nagyobb
minta a tervezett elfogadhaté hiba. Kisebb mintanagysig akkor indokolt, ha a populdciérél
feltételezziik, hogy hibamentes. A populdcié elvart hibaértékének meghatérozasa soran az
ellenérnek figyelembe kell vennie az eldzd ellenbrzések sordn megéllapitott tényeket, hiba
szinteket, a szervezet folyamataiban bekdvetkezett véltozdsokat, a belsé kontroll rendszeres



-

értékelésébol szdrmazé bizonyitékokat és a folyamatok analitikus éttekintésébdl szarmazd
eredményeket.

5. A mintavételi eljdrds kivilasztdsa
Altaldban négy mintavételezési médszert alkalmaznak.
Statisztikai mintavételi eljdrdsok

= Véletlen mintavétel — biztositja, hogy a populdciéban lévé mintavételi egységek
valamennyi kombin4ci6janak ugyanakkora esélye van a kivélasztédsra.

v Szisztematikus mintavétel — a mintavételi egységek kivalasztdsa fix intervallumok
kozott trténik, az elsd intervallumot véletlenszertien inditjak. Pl. pénzegység alapi
mintavétel vagy stlyozott érték(i kivalasztis, ahol a populdcié minden egyes
pénzegysége / értéke (pl. 1 $) azonos valészinliséggel kerlil kivélasztasra. Mivel az
egyedi pénzegység a szokdsos médon Onalléan nem vizsgilhatd, a pénzegységet
tartalmazo6 tétel keriil kivéalasztdsra a vizsgélathoz. Ez a médszer szisztematikusan a
nagyobb sszeg javéara sllyozza a kivalasztast, de igy is ugyanakkora kivélasztasi
valdszinliséget biztosit minden monetaris egységnek. Egy mésik példa minden
valahdnyadik egység kivalasztasa.

Nem statisztikai mintavételi eljdrdsok

s Véletlen mintavétel — az ellendr strukturalt technikék alkalmazasa nélkiil valasztja ki a
mintat, elkeriilve a tudatos elfogultsidgot vagy kiszdmithatdsdgot.

= Szubjektiv mintavétel — az ellendr elfogultan vélasztja ki a mintdt (pl. minden
mintavételi egység egy adott érték felett, néhany specialis kivételtdl eltekintve minden
egyed, minden negativ, minden 0j felhasznald stb.) Megjegyzendd, hogy a szubjektiv
mintavétel nem statisztikai alapi és az eredmények nem vetithetok ki a populdciora,
mivel a minta nem tekinthet6 reprezentativnak a teljes populéciora nézve.

Az cellendrnek oly modon kell a mintdt kivélasztania, hogy az a tesztelt jellemzd
szempontjdbol (ligy, mint a statisztikai mintavételi médok) a populdciét reprezentdlja. Az
ellendrzés fiiggetlenségének fenntartdsa érdekében az ellendrnek biztositania kell, hogy a
populdcio teljes legyen, és ellen6riznie kell a minta kivalasztasat.

Annak érdekében, hogy a minta reprezentativ legyen a populdciéra nézve, a populdcio minden
mintavételi egysége egyenlé vagy ismert valészintiséggel keriiljon kivalasztasra (igy mint a
statisztikai mintavételi médok). Altalaban két kivalasztasi modszert alkalmaznak: adatokon/
elemeken alapuld kivalasztds, és mennyiségi alapi kivélasztas.

Adatokon alapulo kivdlaszids esetén az dltaldban hasznadlt modszerek:
= véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel)
= véletlen mintavétel (nem statisztikai mintavétel)
* szubjektiv mintavétel (nem statisztikai, magas annak a valdsziniisége, hogy elfogult
kovetkeztetéshez vezet)



Mennyiségi alapt kivdlasztds esetén az dltaldban haszndlt modszerek:

=  véletlen mintavétel (statisztikai mintavétel monetdris egységesen)

» fix intervallumos mintavétel (statisztikai mintavétel fix intervallumot hasznélva)

= cella alapi mintavétel (statisztikai mintavétel, véletlenszerti kivalasztassal egy
intervallumon belitl)

6. Az értékelendd mintaelemek kivdlasztdsa
7. A mintavételi eredmények értékelése

Az ellendrzési célok elérésének megfelelé ellendrzési eljarasok lefolytatisa soran, minden
mintaelem vonatkozasaban, az ellendmek elemeznie kell a mintdban fellelt minden lehetséges
hibat, hogy meghatdrozhassa valoban hibék-e és ha szilkséges a hiba természetét és okat. A
hibanak értékelt elemeket ki kell vetiteni a sokasagra, ha a hasznalt mintavételezési modszer
statisztikai alapi. Minden feltart lehetséges hibat Gjra 4t kell tekinteni, hogy meghatarozhato
legyen, valéban hibak-e. Az ellenSmek figyelembe kell vennie a hibak mindségi szempontjait
is. Ezek magukban foglaljdk a hiba természetét és okét, valamint a hiba lehetséges
kvetkezményeit az ellenérzés egyéb fazisaira.

Azon hibak, melyek egy automatizalt folyamat Osszeomldsdnak kovetkezményeként
keletkeztek szélesebb korii kihatéssal birnak a hibaaranyokra, mint az emberi hibak.

Amennyiben egy specifikus mintaelem vonatkozisdban nem érheté el az elvart ellendrzési
bizonyossg, az ellendrnek képesnek kell lennie megfelelt ellendrzési bizonyosség elérésére
alternativ ellendrzési eljarasok alkalmazéasaval.

Az ellenémek meg kell fontolnia a mintavételezés eredményeinek kivetitését a populaciora
olyan kivetitési modszer alkalmazdséval, amely Osszhangban van a mintavételezéshez
hasznélt eljérdssal. A minta kivetitése magéban foglalhatja a populacidban valGsziniileg
fellelhets hibék becslését, valamint azon lehetséges hibak becslését, melyek a pontatlan
mintavételezési technikak alkalmazasa miatt nem keriilhettek felderitésre, tovabba a fellelt
hibak min6ségi szempontjait.

Az ellendrnek meg kell fontolnia, hogy a populdciéban fellelt hibak meghaladjdk-e az
elfogadhaté hibét azzal, hogy &sszehasonlitja a populaciora kivetitett hibat az elfogadhatd
hibdval, figyelembe véve az ellendrzési célok eléréséhez relevans egyéb ellendrzési eljarasok
eredményeit is. Amennyiben a populdci6ra kivetitett hiba meghaladja az elfogadhaté hibét, az
ellendrnek tjra kell értékelnie az ellendrzési kockazatot és amennyiben ez a kockazat
elfogadhatatlan meg kell fontolnia, hogy kiterjeszti az ellendrzési eljarast vagy alternativ
ellen6rzési eljarast folytat le.

8. A mintavételezési eljdrds dokumentdldsa

Az ellen6rzési munkalapoknak elegendd részletezettséggel, egydértelmien le kell irniuk a
mintavételi célokat és a hasznalt mintavételi eljarasokat. A munkalapoknak tartalmazniuk kell
a populdci6 forrasat, a hasznélt mintavételezési modszert, a mintavételezds paramétereit (pl.
véletlenszerli kezdBszém vagy a modszer, mellyel a véletlenszerii kezdést meghatéroztak,
mintavételi intervallum), kivélasztott elemeket, a lefolytatott ellendrzési tesztek részleteit és a
levont kivetkeztetéseket.



A mintavételezés

A jellemzok alapjan torténd mintavétel alkalmas a sokasag ar4nyaira, megoszlasara, vagy a
valamilyen jellemzd szerint osztalyba sorolhato, valamely sajatossagot mutaté elemek teljes
szdméra vonatkozd kovetkeztetések levonasdra. A jellemzbk alapjan végrehajtott
mintavételezést altaldban az iranyitasi és ellendrzési rendszerek tesztelésére haszniljak, vagy
ha a jogszabalyoknak, iranyelveknek, illetve eljardsoknak valé megfeleldséget kell vizsgalni.
Altaldban osztilyokat akkor hatdroznak meg, ha a mintavétel célja az 8sszetevok ~megfeleld”
vagy .nem megfelel6” alapon torténd jellemzése. A jellemzbk szerinti mintavételre példa a
bizonylatolds ellendrzési pontjainak megfeleloségi vizsgalata, 1) tirgyi eszkdzdk
nyilvintartisba vételére vonatkozé ellendrzési pontok megfelelése, €s azon felmérések,
amelyek demografiai informécitkat szolgaltatnak, vagy ,,igen/nem” kérdésekre valaszolnak.

A valtozék szerinti mintavételezést altalsban egyedi tesztelés soran hasznilnak a
nyilvéntartott Ssszegek indokoltsdgdnak meghatdrozaséra. A viltozék szerinti mintavétel
t5bbnyire egy minta aktualis és nyilvantartott értéke kozdtti killonbség kiszamitasat, illetve e
killénbség sokasagra valé kivetitését foglalja magdban, A véltozok szerinti mintavételre példa
a leltari mennyiségek tesztelése, és felmérések, amelyek rangsorokat vagy bizonyos
intervallumban mozgé adatokat gylijtenek dssze.

A jellemz6k alapjan torténd és a valtozok szerinti mintavételezések a leggyakrabban hasznalt
mintavételi technikak, azonban léteznek tovdbbi mintavételezési technikék is (pl.: pénzegyscg
alapn mintavételezés, felderitd jellegli mintavételezés). Az ellenémek a tesztelés pontos
céljanak fliggvényében kell meghatiroznia azt, hogy melyik mintavételezési eljarast
hasznalja.

Jellemzok alapjdn torténé mintavétel

A jellemz6k alapjan torténd mintavételt az ellendrzési pontok vagy folyamatok
hatékonysagénak tesztelésére hasznaljak, mivel képes felmémi az ellen6rzési pontok vagy
folyamatok hibai eléforduldsanak szézalékos aranyat egy sokasdgon beliill. A jellemzok
alapjn torténé mintavételhez szitkséges, hogy létezzen a tesztelt ellen6rzési pont vagy
folyamat teljesitményére vonatkoz6 bizonyiték.

E mintavételezési eljards alkalmazasakor a minta felhasznaldséval becslik meg a tervezett
ellendrzési folyamattdl valé eltérés aranyit a sokasdgon beliil. Ha az eltérési ardny a mintiban
kisebb, mint a sokasag vért eltérési ardnya, akkor a belsé ellendr — a hasznalt megbizhatosagi
szintnek megfeleloen — elfogadhatja, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a tervezettnek
megfeleléen mitkodik.

A jellemzdk alapjin torténd mintavételezés lépései
a) A terv céljainak meghatdrozdsa

Példaul, a belsé ellendr azon ellenérzési pont vagy folyamat hatékonysagat kivanja igazolni,
amely alapjan minden 5.000 eurd feletti megrendeléshez két belsd alairas sziikséges.



b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatdrozisa

Példaul, a sokasag allhat azon megrendelésekbdl, amelyek 5.000 eur6t meghalado értéket
képviselnek. Minden egyes 5.000 eur6t meghalad6 értékil megrendelés egy mintavételi

egyseg.
¢) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kovetkezé:
—qe? . p2
n=(C"x px(1-p)+P
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egylitthato; az ellendrzési mintavételezés sordn gyakran haszndlt érték
1.64 90%-0s megbizhatésagi szintnél (lasd — 1. tdbla)

p = vért hibasz4zalék aranya; a mintavételezés ald vont sokasdg azon hanyadara vonatkozik,
mely vérhatéan néhany jellemz&vel rendelkezik (pl. hibas vagy nem megbizhato). A szam egy
préba mintavételre vagy az el6z6 évek mintavételeire alapozott becsiilt adat.

P = pontoss4gi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsitlt pontossagi értékre vonatkozik,
melyet az ellendr elfogad. A jellemz6k alapjan térténd mintavételezésnél a kivant pontossag
az ellendr 4ltal elfogadhaté hibaardny véarhaté szézalékato! valé eltéréshez kapcsolédik.
Péld4ul a tesztelt tranzakcidk vart hibaardnya hdrom szazalék, de az ellenér hét szazalékig
elfogadhatonak mindsiti azt. A megkivant pontossig itt négy szazalék lenne. (pontossigi
intervallum (P) = elfogadhat6 arany — varhaté hibaszézalék (p))

Példaul, a varhat6 hibaszazalék (p) 7.5% és a pontossagi intervallum (P) 5% egy 75 nagysdgu
minta eredményekeént.

n,=(1.64% x 0.075 x 0.925) + 0.05
ny=74.64 azaz 75

d) A minta nagysdgdnak kivdlasztdsa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentdlisa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgilni (a minta nagysiganak
megfelelden). Ezutdn a megfigyelt eltérések szamdét elosztjuk a minta nagysdgéval, hogy
megkapjuk a minta hibaszdzalékat. A minta hibaszézalékdra és a minta nagységéra alapozva
az elért felsd hibahatart kiszamolhatjuk, amely a sokasidg maximum eltérési szintjét jelzi. Ha a
minta hibaszazaléka meghaladja a vart sokasagi hibaszazalékot (p), akkor ez az elért felsd
hibahat4r tllépi a megengedett aranyt barmely adott kockézati szinten. Ebben az esetben a
minta nem témasztja al4 a tervezett ellendrzési pont vagy folyamat kockézati szint becslését. -

Példaul feltételezve, hogy 3 eltérést figyeltek meg a 75 elemii mintdban, a minta
hibaszazaléka 4% (3 + 75), amely alacsonyabb, mint a vért hibaszazalék (7,5%). Igy a belsé
ellendr 90 szdzalékig biztos lehet benne, hogy az elért felsé hibahatar alacsonyabb lesz, mint
az elfogadhat6 arany, igy tehat az ellenbrzési pont vagy folyamat a tervezettnek megfelelden
mikodik.



Viltozok szerinti mintavétel

A valtozok szerinti mintavételezést egyedi teszteléseknél hasznaljak. Ez a mintavételezési
eljards arr6l ad informaciét, hogy vajon a nyilvantartott ériék, példaul a kovetelések értéke,
lényegesen eltér-e az aktualistol.

Ha véaltoz6k szerinti mintavételt hasznalunk, akkor becslést végziink a kérdéses nyilvantartott
érték kiszamitasara minta hasznalataval. Ha a nyilvéntartott érték a becsiiit érték a pontossagi
intervallum savjéba esik, akkor a belsd ellenér elfogadhatja — a meghatdrozott megbizhatdsagi
szinten — hogy a nyilvantartott érték j6l meghatirozott.

A viltozok szerinti mintavételezés lépései

a) A terv céljainak meghatdrozisa

Példdul a belsd ellendr a kovetelések értékének szamviteli nyilvantartdsokban szerepld
egyenlegét kivanja megbecstilni.

b) A sokasdg és a mintavételi egység meghatirozdsa
Példaul a sokasag althat 4.000 szillitéi szamlabdl, amelynek nyilvantartott kdnyv szerinti
értéke 3.500.000 eurd. Minden egyes szallitdi szamla egy mintaegység.

c) A minta méretének meghatdrozdsa
Az alkalmazott képlet a kvetkezo:
n;=(C* x ¢%) + P*
ahol

n; = minta mérete (lasd — 1. képlet a pontos mintaméret érdekében)

C = megbizhatésagi egyiitthatd; az ellenérzési mintavételezés sordn gyakran hasznalt érték
90%-0s megbizhatdsigi szintnél 1.64 (lasd — 1. tdblazat)

¢ = a sokasdg étlagos eltérése (proba mintavételre vagy az eldzd évek mintavételeire alapozott
becsillt adat)

P = pontosségi intervallum tételenkénti alapon; arra a becsiilt pontossagi értékre vonatkozik,
amelyet az ellendr elfogad. A valtozok szerinti mintavételezésnél a pontossigi intervallum az
elfogadhaté pontatlansdg és a kivant pontossag ardnyanak az eredménye. Az elfogadhatéd
pontatlansagot az ellendrnek kell meghataroznia, mig a gyakran hasznalt kivant pontossagi
arany értéke 500 (10%-os hibas visszautasitasi kockazat és 5%-os hibas elfogadéasi kockazat
mellett).

Példaul a becsiilt atlagos eltérés (o) 125 eurd és az elfogadhatd pontatlansig 100 eurd. A
teljes pontossagi intervallum 50.000 euré (100 euré x 500) egy tételenkénti pontossdgi
intervallum eredményeként (P), ami 12,50 eur6 (50.000 euré + 4.000). Igy a minta nagysaga
269.

ny = (1.64° x 1253 + 12.50°

n; = 268.96 azaz 269



d) A minta nagysigdnak kivalasztisa, a terv végrehajtisa, az eredmények értékelése és
dokumentildsa

A minta elemeit véletlenszeriien kell kivalasztani és megvizsgalni (a minta nagysaganak
megfeleléen). Ezutan a minta elemeinek 4tlagos értékét meghatdrozhatjuk és a sokasag
becsitlt értékét kiszdmolhatjuk a kovetkezd képlet hasznélata segitségével:

r a sokasdg becsiilt értéke = a minta dtlagos értéke x a sokasig elemeinek szima

Ezutén az eredményt értékelhetjilk annak vizsgélatdval, hogy a nyilvantartott érték vajon
beleesik-e a becsiilt érték plusz-minusz a pontossagi intervallum savjiba.

Péld4ul feltételezve, hogy az atlagos megerdsitett szallitoi tartozasok érteke 880 eurd egy 269
elemet tartalmazé mintiban, a sokasig becsiilt értéke 3.520.000 eur6 (880 x 4000). gy a
belsé ellendr arra kovetkeztet, hogy 90%-os bizonyossag mellett a sokasag értéke 3.520.000
euré plusz-minusz 50.000 eurd (pontossigi intervallum), egy teljes 3.470.000-t61 3.570.000
eurig terjedd intervallum eredményeként. Mivel a konyvelés éltal nyilvantartott érték
3.500.000 eurd volt, a belsé ellendr megfelelének nyilvanithatja a nyilvantartst. '

Ha a szdmitott minta nagysiga (n;) til nagy, akkor a kovetkezd képlet hasznéilhato egy
konnyebben kezelheté mintanagysag eléréséhez:

n=n~ (1 +n;/N)
ahol

N = a sokaség mintaclemeinek a szama

A megbizhat6sagi egylitthaté a megbizhatésagi szintre vonatkozik, amely megmutatja, hogy
hany szézalékos minta reprezentdlja megfeleléen a sokasagot. A 95 szézalékos
megbizhatosagi szint példdul azt jelenti, hogy ha 100 mintaclemet vesziink ki a sokasagbol,
akkor abbél 95 lesz reprezentativ. A megbizhat6sagi egylitthaté egy éltalanositott érték, amely
kritikus fontossagh a minta nagysdgédnak meghatdrozasdban. A  legelterjedtebb
megbizhatosagi egylitthato értékek a kovetkez6k (kettds végil tesztekhez):

Megbizhatésagi szint Megbizhatésagi egyiitthato
99 % 2.58
98 % 2.33
95 % 1.96
90 % 1.64




7. szami melléklet — A belsé kontrollrendszer kulesfontossagi elemeinek
tesztelése

Az ellendrzott szervezetek mikddésével, gazdalkodasival, konyvvezetésével,
ellenérzésével kapesolatos jogszabalyok 4ltaldban keretjellegliek. Ebbél kdvetkezéen az
egyes szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egyben feleldssége, hogy — a jogszabalyi
keretek kozott — belsé szabélyzataikban egyértelmilen, kovetkezetesen ¢s kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabélyszerii és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapesol6do jog- és felelésségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsd szabalyozasi elemeket az ellendrnek Aaltaliban abb6l a szempontbol kell
értékelnie, hogy azok:
= teljes korilen tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabélyozasi
feladatokat;
" sszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-¢ a szabélyozé funkcio
bettltésére;
= g feladatok végrehajtdséval kapesolatos hatas- és felelosségi kiroket megfelelden
meghataroztak-e;
" a végrehajtis nyomon kovetése, a feliigyeleti funkcidk és az ellenérzési pontok
kellben kiépitettek-e és mitkddésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsd szabdlyozds kulcselemei, azok fontossdgi sorrendje szervezetenként eliérd lehet,
fiiggben azok tevékenységétdl, a gozdasdigi, pénzigyi, szamviteli  folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az 4ltalinosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kvetkezok:
* az alapit6 okirat (alapszabaly),

a szervezeti és mikodési szabélyzat,

a gazdalkodasi szabalyzat,

a gazdasagi szervezet ligyrendje,

a szamvitel szabélyozasa,

a pénziigyi jogkordk szabélyozasa,

a kockdzatkezelés, a bels6é kontrollrendszer, azon beliil a belsé ellendrzés

szabdlyoz4sa,

= a7z informatikai rendszerek szabalyozdsa,

» ellen6rzési nyomvonal.

A belsd kontrollrendszer kulcsfontosségi elemeit jellemzOen az ezek targyét képezd
tigyletekb&l, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek jellegének lehetdvé kell
tennitik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal timaszthassa ald a belsé kontrollrendszer
folyamatos, kévetkezetes ¢s eredményes miikddését.

» A folyamatossag kovetelménye: meg kell erbsiteni (bizonyitékot kell szerezni),
hogy a kulcsfontossagt kontrollok a vizsgalt id6szak teljes idStartaman keresztiil
folyamatosan miikdtek.

= A kovetkezetesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok miikddése minden, az adott munkafolyamatban végzett miiveletre



egyforman kiterjed (példdul minden tranzakci6ra, amely a kényvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

= Az eredményesség kOvetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagi
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibét, ha az bekovetkezik.

A megfelel6ségi tesztet a kulcsfontossdgi kontrollokra irdnyuléan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelyikét kulcsfontossagn kontrollnak lehet mindsiteni, ha tesztje elegend6
¢és megfelel6 bizonyitékot ad a kontroll megbizhatéo mikddésérdl az adott terilleten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsébb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfelelen miikddnek-e.

A kulesfontossagii kontrollok jellemzdi:

= elvileg a leger6sebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek
a potenciélis hiba etharitasara szolgdlnak (kiilsnbdz6 szinteken);

= viszonylag konnyen tesztethetd a folyamatos, kovetkezetes és eredményes
miikdéstik, mert példaul szildrd bizonyiték taldlhaté a kontrolleljaras
megtdrténtére (irdsos bizonyiték, aldirés stb.);

» azok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miiksdési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagn kontrollokat az ellenOrzés céljainak és tdrgyanak meghatdrozésa utén,
de az elvégzendd tesztck megtervezése el6tt kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagn kontroll, ha a teszt eredménye azt mutatja, hogy
mikodésében a teljes vizsgalt iddszakban kivételek — hianyossdgok — térténtek. Ebben az
esetben az ellenérnek célszerii lehet tovdbbi mintét tesztelni a kontroll miikddésével

kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek sordn ismét egy vagy tobb hiba merll fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossigh
kontroll megbizhat6sagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell, hogy a pétlélagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossdgnak a_vizsgélatira irAnyuljon-e, amelyet az elsd tesztek tartak fel
(példéul arra az idészakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelds személy tévol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott dltaldnos mintavételi elvek alapjan kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is eléfordulhatott-c a hiba). Meg kell vizsgélni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagu kontroll hianyos miikédését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzaciés vagy aiternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleljarasok,
amelyek a kontrollrendszer felépitésének ért€kelése soran mar meghatérozasra keriiltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkozként, de mint kulcsfontossign
kontroll nem lettek kivéalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll milkédésének megbizhatosagarél is elegendé és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellenérzés koltségeinek és
idéhatdrainak korlatjai miatt, Ezért a kiegészitd tesztek raforditdsigényét célszerii



sszevetni a kontrollbizonyossag felhasznalasa nélkiil elvégzendd, nagyobb mennyiségil
alapvetd vizsgdlati eljardsok réforditésaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a kés6bbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsé kontrollrendszer eredményességének ellendrzése céljabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd

tesztelését is.

A kulcsfontossagli kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hidnyossagot, kiiléndsen azt, ha:

a rendszer kialakitdsénak (clézetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagi kontrollokat a potencidlis miikodésbeli hibakra vonatkozéan;

a kontrollok tesztje feltérta, hogy a kulcsfontossagl kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikddnek;

nincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozbtt — a kulesfontossagi kontrollok
miikodését az ellendrzott idészak teljes id6tartamara és/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzden a kbvetkezé harom
altaldnos kdvetkeztetés valamelyikét fogalmazza meg:

Kiv4lo: a belsé kontrollrendszer felépitése és milkodése (a kontrollkdrnyezet és a
kontrolleljarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvéarasoknak ¢s a
szabalyozdsoknak a mikodésbeli hibsk megeldzése és feltarasa, kijavitasa
tekintetében.

J6: a belsé kontrolleljarisok kisebb (tolerathaté mértékil) hianyossagokkal
elégitik ki az eredményességi elvardsokat a milikodésbeli hibak megeldzése és
feltarasa, kijavitasa tekintetében.

Gyenge: a belsé kontrollrendszer miikodésében 1l sok hidnyossig fordul elé
ahhoz, hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.



8. szamu melléklet — Az ellen6rzési bizonyitékok eléallitdsanak folyamata
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9. szdmi melléklet — Osszesitett vélemény az ellendrzott teriiletrol

A belst ellendr dsszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzétt teriiletrél. A
véleményt a kdvetkezd 6t kategéria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellendrzés ,,megfelel6nek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld belsd
kontrollokkal rendelkeznek, és mindségi teljesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetben nem jeleznek komolyabb hidnyossdgot a belsé ellendrzési pontok vagy
folyamatok rendszerében. Az ellendrzési jelentésben kozoit megallapitisok nem utalnak
alapvetd gyenge pontokra a szervezeti egységek szintjén alkalmazott irinyeivekben és
eljarasokban. Az ilyen teriileteken gyakorlott, hozz4értd munkaerd dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockazatok megfeleld
kezelésére.

Korkitozottan megfeleld

Az ellenSrzés , korldtozottan megfelelének” itélt terilletei a legtobb tekintetben megfeleld
kontrollokkal rendelkeznek, és elfogadhaté teljesitményt mutatnak. Bizonyos teriiletek
vonatkozdsaban a megéllapitasok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok
vagy folyamatok rendszerét nem minden esetben miikodtetik, illetve kovetik nyomon
megfeleléen. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdje nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket, akkor a belsé iranyitasi és ellenGrzési rendszerben lényeges
hidnyossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és
eljardsok 4ltalaban hatékonyak, és az ellenérzési megéllapitasok dltalaban olyan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokdsos munkafolyamatok mellett korrigalhaték a
vezetés beavatkozasa nélkill.

Gyenge

Az ellendrzés ,,gyengének™ értékelt terilletein a belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok
rendszere t6bb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintjén esetleg teljesen
hidnyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockézata nagy
ezeken a teriileteken. A teljesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott irdnyelvek és eljardsok sem minden
esetben elég hatékonyak ahhoz, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat miik&djon.
Azonnali korrekei6s intézkedésre van szitkség, amit a teriilet vezetSje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elorehaladési (statusz) jelentéseknek kell kdvetniitk.



e

Kritikus

Az ellendrzés , kritikusnak” itélt teriiletein a teljesitmény, illetve a miikodési feltételek
t6bb fontos szempontbdl is hidnyossdgokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsd ellendrzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annyira gyengék, hogy a penziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott irdnyelvek és eljardsok
ilyen esetben megakadalyozzik az ellendrzés teritetén kitiizott célok jelentds részének
megval6suldsit. A korrekcids intézkedést a vezetds részérdl szigord (pl. heti}
beszdmoltatdsnak kell kévetnie.

Elégtelen

Az ellenrzés ,clégtelennek™ itélt teritletein a teljesitmény, illetve a miiksdési feltételek
elégtelenek, sulyosan veszélyeztetik a mikodést. Az ellendrzési Jelentésben foglalt
megéllapitisok hozza nem értd, illetve hanyag tigykezelésre, a vonatkozé torvények és
Jogszabélyok kirivé és/vagy ismétlddd figyelmen kiviil hagyésara, vagy a meghatirozott
iranyelvektdl és eljarasoktél valo szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt jelzi, hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgbsen intézkedéseket —
veégsb soron a szervezet irdnti bizalom teljes elvesztésével és a szervezet integritisanak és
eletképességének a veszélyeztetésével jarhat.



10. szamii melléklet — Az ellenbrzés megsllapitdsainak rangsorolisa

Az ellenbrzési jelentés megéllapitdsait célszerli a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatdssal vannak az ellenGrzott tevékenységre, beleértve a belsd kontrollrendszer
gazdasagossdgara, hatékonysdgara és eredményességére vonatkozé befolydsukat. A
megéllapitasok ¢és az adott megallapitishoz tartozé kockazatok rangsoroldsanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt jelent6ségiinek minGsiil a megallapitds, ha olyan tényre mutat ra, amely
megakadilyozza, hogy valamely tevékenység, funkcio vagy szervezeti egység alapvetéen
eleget tegyen legfontosabb céljainak és célkitiizéseinek, vagy olyan helyzetet tir fel,
amelyben a szervezet kockézati Kitettsége jelents. Ide tartozhat az eljarasrend
nyilvanvalé megszegése, a jogszabalyi, illetve korményzati rendelkezések be nem tartdsa,
az olyan altalanosan bevett gyakorlat szandékos figyelmen kivill hagyasa, amellyel a
szervezet jelentds koltségmegtakaritist érhetne el vagy hatékonyabban miikédhetne. A
kiemelt jelentfségii megéillapitidsok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérél.

Atlagos jelentdségiinek mindsil a megallapitas, ha olyan tényre mutat ra, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvaldsitdsat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg,

Csekély jelentdséglinek minbsil a megdllapitds, ha olyan tényt tar fel, amely
beszamoltatast, illetve korrekci6s intézkedést igényel, de nem hatréltatja jelentdsen a cél
vagy célkitlizések megvaldsitdsit. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miiveletek hatékonysagét és mindségét.

Konkrét példakat taldl a megéllapitasok rangsoroldsira a tloldalon lévé tabldzatban!
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